ZARZADZENIE Nr 0050.39.2022
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
Z dnia 15 lutego 2022 r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 0050.44.2020 dot. wprowadzenia obowigzku
elektronicznej rejestracji korespondenciji przychodzacej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U z 2021
poz. 1372) w zwiazku z § 39 ust. 11 2 Instrukeji Kancelaryjnej stanowigeej Zatgeznik Nr 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizac)i 1
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67)

zarzadzam , co nastepuje:

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

1) W tytule zarzadzenia na kornicu dodaje sie stowa: ,.i wychodzacej”.
2) W§1 ust 2 otrzymuje brzmienie :
#2. 0d dnia 1 lutego 2022r. wprowadzam obowigzek elektronicznej rejestracji
korespondencji przychodzacej i wychodzycej z wykorzystaniem programu SOD -
Rejestr korespondencji, firmy Netkoncept z Opola.”

3} W§2 ust1 pkt 6 skresla sie stowa” Intra-Dok”.

4} W § 2 ust 2 otrzymuje brzmienie:
.2. Korespondencje dotyczacg zadan Urzedu Stanu Cywilnego rejestruje sie odrebnie w
USC. Zasady opisane w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie odpowiednio.”

5) W§2 ust6,7,8i9 otrzymujg brzmienie:

»6. Wprowadzenie dokumentu do elektronicznego rejestru korespondencji
przychodzacej obejmuje réwniez wpisanie danych teleadresowych nadawcy z
wykorzystaniem mozliwoéci systemu ( zacigganie danych z bazy NIP, REGON, bazy
TERYT), oraz naniesienie odrecznie na pismie numeru kolejnej pozycji rejestru.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych lub wskazani przez nich pracownicy
odbierajg oryginaly pism z BOK oraz potwierdzaja odbiér pism w wykazie
otrzymanych przesylek wydrukowanym przez pracownika BOK, sktadajac swdj
podpis przy wlasciwym numerze przesytki, wynikajacym z rejestru.

8. Zgodnie z instrukcja kancelaryjna dekretuje sie pisma do jednej komérki
organizacyjnej. W przypadku, gdy pismo dotyczy kilku spraw z zakresu
kompetencji réznych komdrek organizacyjnych , dekretujacy wskazuje komérke
wiodgcg. Ostateczng odpowiedz , po uzgodnieniach i uzyskaniu niezbednych
informacji, przygotowuje komorka wiodgca.

9. W przypadku bt¢dnej dekretacji komérka organizacyjna, ktéra otrzymata przesytke,

zgtasza ten fakt osobie dekretujacej w celu wprowadzenia zmian i przekazuje do
BOK, oraz dokonuje zmian w potwierdzeniu odbioru korespondencji.”

6) W § 2 dodaje sie ust 10 w brzmieniu:



»10. Raz na kwartat pracownicy BOK sporzadzajg wydruk rejestru korespondencji
przychodzacej, dolaczaja tabele z potwierdzeniami odbioru pism
przechowujg w segregatorach zgodnie =z postanowieniami

kancelaryjnej”
6) W § 3 ust. 2 skresla sie stowa :"Intra-Dok”.

7) W § 4 ust. 4 dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:

,8) os$wiadczenia o sytuacji majatkowej i rodzinnej (dla potrzeb $wiadczen

socjalnych)”.

8) W § 4 ust. 6 dodaje si¢ zdanie drugie w brzmieniu:
,» Pisma wymienione w ust. 4 pkt 8 dostarcza sie bezposrednio do kadr.”

9) §5 otrzymuje brzmienie:

«.§ 5. 1. Rejestr korespondencji wychodzacej tworza poszczegélne komarki

organizacyjne Urzedu, z uwzglednieniem zasad wymienionych w ust. 2 -3.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczaja spo$roéd pracownikow
osoby, ktére bedg miaty wglad do programu Rejestr korespondencji , w tym
do danych osobowych zawartych w korespondencji. Do zadan tych
pracownikéw nalezy adresowanie kopert korespondencji wychodzacej ze
swoich komoérek organizacyjnych z wykorzystaniem mozliwosci
oprogramowania, przy czym przepis § 2 ust. 6 stosuje sig¢ odpowiednio.

3.  Punkt kancelaryjny dla korespondencji wychodzacej stanowi Sekretariat , w

ktérym pracownicy odbieraja zaadresowane koperty, segreguja na przesyiki
doreczane przez gonca oraz doreczane przez Poczte Polska. Pracownicy
sekretariatu z wykorzystaniem aplikacji pocztowej e-nadawca tworza
elektroniczng ksigzke nadawcza.

4. Zobowigzuje informatykéw Wydziatu Organizacyjno-Prawnego do wdrozenia

elektronicznego rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej w
systemie SOD firmy Netkoncept , oraz do przeszkolenia i pomocy
pracownikom Biura Obstugi Klienta i pozostatych komérek organizacyjnych
Urzedu w zakresie wdrozenia systemu.”

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




