ZARZADZENIE Nr 0050.116.2022
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 12 maja 2022 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.44.2020 dot. wprowadzenia obowiazku
elektronicznej rejestracji korespondencji przychodzacej i wychodzacej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2022 poz.
559) w zwigzku z § 39 ust. 1 i 2 Instrukeji Kancelaryjnej stanowigcej Zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U.z 2011 r. Nr 14 poz. 67)

zarzgdzam , co nastepuje:

§ 1.W Zarzadzeniu Nr 0050.44.2020 z dnia 13 lutego 2020r. w sprawie wprowadzenia
obowigzku elektronicznej rejestracji korespondencji przychodzacej wprowadza sig
nastepujgce zmiany:

1) W § 2 dodaje sie ust. 11 w brzmieniu:
,11. Ustalam nastepujacy tryb postepowania z korespondencja adresowana do Rady

Miejskiej:

1) Zgodnie z § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej koperty z korespondencjg
zaadresowang do Rady Miejskiej lub do Przewodniczacego Rady Miejskiej nie sa
otwierane w Biurze Obstugi Klientow.

2) Koperty wymienione w pkt 1 zgodnie z § 42 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej
rejestrowane sa w centralnym rejestrze korespondencji przychodzacej, a na
kopercie odciska sie piecze¢ z datg wplywu i wypelnia j3 nanoszac m.in. numer
kolejny z rejestru korespondencji przychodzacej, z zastrzezeniem pkt 4.

3) Koperty wymienione w pkt 1 otwierane sg w Biurze Rady Miejskiej i przekazywane
Przewodniczacemu Rady Miejskiej. Zgodnie z zgodnie z § 42 ust. 4 Instrukcji
kancelaryjnej - jezeli pracownik Biura Rady Miejskiej otrzymat przesytke w
zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona spraw stuzbowych, jest obowigzany
przekazac jg do Biura Obstugi Klienta w celu uzupelienia danych w rejestrze
przesytek wptywajacych.

4) Przesyiki adresowane do Rady Miejskiej lub do Przewodniczacego Rady Miejskiej,
ktore wptywajg bez koperty (email, e-Puap, pismo przyniesione bezposrednio do
Biura Obstugi Klienta przez nadawce), rejestrowane sg na zasadach ogélnych w
centralnym rejestrze korespondencji przychodzgcej.”

5) Wszystkie pisma adresowane do Rady Miejskiej lub Przewodniczacego Rady
Miejskiej nie podlegaja dekretacji i przekazywane sa bezposrednio do Biura Rady
Miejskiej na zasadach okreslonych w § 3 zarzadzenia.

6) Korespondencja adresowana réwnoczesnie do Rady Miejskiej, Burmistrza, Urzedu
Miasta i Gminy podlega otwarciu, rejestracji i dekretacji na zasadach ogoélnych.”

2) W tabeliw § 3 ust. 1 dodaje sie pkt 47 w brzmieniu:

47) | korespondencja adresowana do Rady Miejskiej Biuro Rady Miejskiej
Bystrzycy Ktodzkiej lub do Przewodniczacego Rady
Miejskiej Bystrzycy Ktodzkiej

§ 2. Nadzo6r nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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