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W Urzedzie Miasta w Brzezinach sprawy przyjmowane i zalatwiane sa zgodnie z
obowigzujaca instrukcje kancelaryjna dla organow gmin zwiazkéw miedzygminnych
stanowiaca zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999
roku.

Rejestracja korespondencji prowadzona jest w formie pisemnej w dzienniku
korenspondecyjnym.

Sprawy wptywajace pod adres Urzedu Miasta w Brzezinach sa rejestrowane przez
sekretariat Urzedu i po dekretacji przekazywane do wtasciwych komorek organizacyjnych
Urzedu. Naczelnik Wydziatu dekretuje sprawy do merytorycznie odpowiedzialnych
pracownikow. Poszczegolne komorki organizacyjne, przygotowujac pisemna odpowiedz,
ktdra zostaje wystana przez sekretariat Urzedu Miasta.

Informacji, ktéry wydziat Urzedu Miasta przygotowuje odpowiedz na Panstwa pismo,
uzyskac¢ mozna w sekretariacie Urzedu Miasta.

Szczegotowych informacji o stanie spraw udzielaja bezposrednio jednostki przygotowujace
odpowiedz.
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