BURMISTRZ
Bystrzyvey Klodzkie
ZARZADZENIE Nr 0050.44.2020
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 13 lutego 2020 .
w sprawie 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 2019
poz. 506 ze zmianami) w zwigzku z § 39 ust. 1 i 2 Instrukeji Kancelaryjnej stanowigcej Zatgcznik
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
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. 22011 r. Nr 14 poz. 67)
zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. 1. W Urzedzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka w zakresie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych obowigzuje system tradycyjny wspomagany elektronicznie.

2. Z dniem 01 lutego 2020r. wprowadzam obowiazek elektronicznej rejestracji
korespondencji wplywajacej do Urzedu, z wykorzystaniem posiadanego systemu do
zarzgdzania dokumentacjg Intra-Dok.

§ 2. 1. Z dniem 1 lutego 2020r. ustalam nastepujacy tryb postepowania z przesytkami
wplywajacymi:
1) po rozpakowaniu koperty pracownicy Biura Obstugi Klientow  segreguja
korespondencje wg nastepujacych zasad:

a) dokumentacja nie podlegajgca dekretacji, zgodnie z postanowieniami § 3,
b) materialy nie podlegajgce rejestracji, zgodnie z § 4,
c) pozostate dokumenty nie wymienione w § 31 § 4, podlegajace dekretacji.

2) dokumenty podlegajgce dekretacji niezwtocznie przekazywane sg do dekretacji
Burmistrzowi lub innej osobie upowaznionej do dekretacji, to jest Zastepcy
Burmistrza lub Sekretarzowi; w razie ich nieobecnosci dekretacji dokonuje inny
wskazany przez Burmistrza pracownik Urzedu; Dekretacja odbywa sie w
systemie tradycyjnym. Dekretacja przesytek w systemie tradycyjnym polega na
odrecznym umieszczeniu odpowiednich informacji bezposrednio na przesyice,
wraz z datg i podpisem dekretujacego.

3) dokumenty nie podlegajgce rejestracji pomija si¢ w dalszym obiegu
dokumentow;

4) dokumenty nie podlegajace dekretacji, skanuje si¢ bez zbednej zwiloki i
przekazuje do realizacji komoérkom organizacyjnym wskazanym w § 3.

5) po zakonczeniu dekretacji dokumenty wskazane w pkt 2 niezwilocznie
przekazywane sg do Biura Obstugi Klienta, gdzie sg skanowane i przekazywane
do realizacji do komorek organizacyjnych zgodnie z dekretacja.

6) Dokonujac segregacji dokumentéw zgodnie z pkt 1 pracownik Biura Obstugi
Klienta w pierwszej kolejnosci wprowadza do systemu Intra-Dok dokumenty
terminowe, w tym faktury z krotkim terminem platnosci .



2.

6.

Kazde pismo, z wyjatkiem wymienionych w § 3 i w § 4 nalezy zeskanowac i wprowadzic
do systemu Intra-Dok, z uwzglednieniem ust.3 i ust. 4.

Pisma przekazywane poczta elektroniczng (email) s3 rejestrowane wg naste¢pujacych

zasad:

1) pracownik obstugujgcy glownag skrzynke pocztowg Urzedu dokonuje wstepnej
selekcji majace] na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajgcych ziosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatng, a nastgpnie
przekazuje korespondencje do BOK;

2) po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w pkt 1, przesytki otrzymane poczty
elektroniczna dzieli sie na:

a) maijgce istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw przez Urzad oraz dla funkcjonowania wiadz Gminy,

b} majace robocze znaczenie dla spraw zatatwianych i rozstrzyganych przez Urzad,

c) pozostate;

3) przesytki, o ktorych mowa w pkt 2 lit. a) i pkt 2 lit. b) rejestruje sie, drukuje, nanosi i
wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku;

4) przesylek, o ktérych mowa w pkt 2 pkt 2 lit. ¢, nie rejestruje sie i nie wiacza do akt
sprawy;

5] pracownicy, kiorzy otrzymali korespondencje na swoj stuzbowy adres email
zobowigzani sa przekaza¢ ja do rejestracji w BOK z zachowaniem zasad
wymienionych w pkt 1-4.

Przesytki przekazane z e-PUAP i inne nadestane na elektroniczng skrzynke podawczg

{ESP) rejestruje sie na nastepujacych zasadach:

1) przesytki elektroniczne dzieli sie na:

a) przeznaczone do automatycznego rejestrowania w systemie teleinformatycznym
specjalnie przeznaczonym do obstugi danego rodzaju przesytek,
b) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania;

2) przesylek, o ktdérych mowa w pkt 1 lit. a) nie rejestruje sie, jezeli system
teleinformatyczny, w ktérym sa one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i
sortowanie co najmniej wedtug daty wpiywu i wedlug podmiotu, od ktérego
przesytka pochodzi;

3) przesytki, o ktorych mowa w pkt 1 lit.h) rejestruje sie;

4) otrzymane przesytki drukuje si¢ wraz z UPQ, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na

pierwszej stronie wydruku.

Z uwagi na fakt, ze w Urzedzie nie funkcjonuje w petni Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentami, skanuje sie wylgcznie pierwszg strone dokumentu w celu wprowadzenia
do elektronicznego rejestru Korespondencji przychodzacej. Wyjatkiem sg sytuacje, w
ktoérych w wyniku dekretacji pismo powinno trafi¢ do kilku komoérek organizacyjnych,
wowczas skanuje sie wszystkie strony dokumentu {(bez koperty).

Wprowadzenie dokumentu do programu Intra-Dok obejmuje réwniez wpisanie
wymaganych programem danych nadawcy, rodzaju pisma oraz naklejenie nalepki z
kodem kreskowym, zawierajgcym numer Kolejny dokumentu.
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Kierownicy komdrek organizacyjnych lub wskazani przez nich pracownicy odbierajg
oryginaly pism z BOK a nastepnie w systemie elektronicznym potwierdzajg odbior
oryginatow (po kliknieciu na dokument - menu: Informacje o dokumencie - wigcej
informacji - Lokalizacja dokumentu - potwierdZ odbior); dalszy cigg postgpowania z
korespondencjag w komérkach organizacyjnych jest prowadzony w systemie
tradycyjnym, przy czym Kierownicy wydzialtéw mogg przekazywal podleglym
pracownikom dokumenty do realizacji w systemie Intra-Dok.

W przypadku dekretacji do kilku komérek organizacyjnych oryginat otrzymuje komorka
wiodgca wskazana jako pierwsza przez osobe dekretujgcg, za$ do pozostatych komdrek
organizacyjnych przekazuje sie skan dokumentu w systemie Intra-Dok; zabrania sig
wielokrotnego kserowania korespondencji.

W przypadku blednej dekretacji komérka organizacyjna, ktéra otrzymata przesytke
zglasza ten fakt osobie dekretujgcej w celu wprowadzenia zmiany, oraz w systemie
Intra-Dok zwraca dokument do BOK { po wejsciu w dokument - prawe menu - przycisk:
zwroc€); nastepne pracownik BOK rozsyla korespondencje zgodnie z poprawiong
dekretacjg;

§ 3. 1. Wprowadza sie automatyczne $ciezki przeplywu nastepujgcych dokumentow:

L.p. | Nazwa dokumentu Komérka organizacyjna,
do ktorej nalezy
przekazac dokument

1) | wniosek o przyznanie stypendium/ zasitku szkolnego Wydziat Edukacji i
Spraw Spotecznych

2) | wniosek o wydanie zadwiadczenia o wysokosci

stypendium szkolnego

3) | informacja miesieczna o aktualnej liczbie uczniéw /

wychowankow skladana w celu naliczenia raty dotacji
dla szkét niesamorzadowych

4) | arkusze organizacyjne oraz aneksy do arkuszy

organizacyjnych szkét

5) | rachunki za sprawowanie opieki nad uczniami w czasie

przewozow

6) | wniosek o organizacje transportu do szkét

7} | noty obcigzeniowe z innych gmin za dzieci korzystajace z

przedszkoli poza terenem gminy

8) | faktury VAT dotyczgce zakupu biletéw miesigcznych dla

B uczniow |
9} | wykaz uczniéw realizujgcych obowigzek nauki
10) | wniosek o wydanie zaswiadczenia { zameldowanie Wydziat Spraw
state/ czasowe , wymeldowanie, o braku osob Obywatelskich
zameldowanych itp.)

11) | wnioski/formularze: zgtoszenie pobytu statego

12) | zgtoszenie pobytu czasowego,

13) | zgloszenia wyjazdu poza granice RP,

14) | zgitoszenie wymeldowania,

15} | wniosek o przekazanie danych do rejestru danych N




gospodarstwa

kontaktowych/ -
16) | wniosek o aktualizacje danych w rejestrze danych
kontaktowych
17) | wniosek o usunigecie danych z rejestru danych
kontaktowych
18) | wniosek o nadanie nr pesel
19) | wniosek o wydanie zaswiadczenia o prawie do
gtosowania w wyborach i referendach
20) | wniosek o wyptate ekwiwalentu za udziat w dziataniach | Wydziat Zarzadzania
ratowniczych cztonkéw OSP Kryzysowego
21) | zgtoszenie zamiaru usuniecia drzewa lub krzewu Wydziat Rolnictwa,
Lesnictwa i Ochrony
Srodowiska
22) | wniosek o wydanie aktow stanu cywilnego Urzad Stanu Cywilnego
23) | wniosek o wydanie zaswiadczenia:
- 0 stanie cywilnym
- 0 moznos$ci zawarcia zwigzku malzenskiego poza
granicami Polski
- 0 braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego
- 0 braku ksiegi stanu cywilnego
W wniosek o rejestracje aktu stanu cywilnego
sporzadzonego poza granicami Polski
25) | wyrok sagdowy dotyczacy:
- rozwodu
- zaprzeczenia ojcostwa
- ustalenia ojcostwa
- przysposobienia ]
26) | decyzja o wykonaniu kary ograniczenia wolnosci oraz Wydziat Organizacyjno-
| prac spotfecznie-uzytecznych Prawny
27) | zawiadomienie o zmianach w ewidencji gruntow Wydziat Finansowo-
28) | informacja o gruntach Budzetowy
29) | wniosek o zwrot podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego w produkciji
) rolnej
| 30) | deklaracja na podatek od srodkdéw transportowych
31) | korekty deklaracji podatkowych
32) | deklaracja o wysokosci optaty za gospodarowanie T
odpadami
| 33) | potwierdzenie salda naleznosci i zobowiazan
34) | informacja o nieruchomoéciach i obiektach budowlanych
35) | deklaracja na podatek od nieruchomosci
36) | deklaracja na podatek rolny
38) | deklaracja na podatek lesny T
39) | informacja o lasach
| 40) | informacja w sprawie podatku rolnego 7
41) | informacja w sprawie podatku lesnego
42) | informacja w sprawie podatku od nieruchomosci
43) | wniosek o wydanie zaswiadczenia o dochodach z




44] | wniosek o wydanie zaswiadczenia o ilosci gruntow
45) | wniosek o wydanie zaswiadczenia o niefigurowaniu w
ewidencji podatkowej

46) | wniosek o wydanie wyrysu/wypisu z miejscowego planu | Wydziat Urbanistyki i
zagospodarowani przestrzennego Planowania

2. Wskazane wyzej dokumenty nie podlegajg dekretacji. Po zarejestrowaniu w systemie
Intra-Dok pracownik Biura Obstugi Klienta przekazuje dokumenty bezposrednio do
realizacji odpowiednim wymienionym w tabeli komorkom organizacyjnym.

§ 4. 1. Wrejestrze korespondenciji wplywajacej nie rejestruje sie dokumentéw nie tworzgcych
akt sprawy, takich jak:

1) zaproszenia, zyczenia, podziekowania, kondolencje, z wyjatkiem zaproszen
kierowanych przez witadze panstwowe lub samorzgdowe oraz zaproszen na
posiedzenia stowarzyszen, zwigzkéw i innych gremidw, ktérych czlonkiem jest
gmina Bystrzyca Klodzka, albo przedstawiciele wladz gminy;

2) niezamawiane przez Urzad oferty;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogtoszenia) oraz inne druki, chyba Ze stanowig zatacznik do pisma,

4) wszelkie materiaty reklamowe.

2. Dokumenty i materiaty wymienione w ust. 1 przekazuje sie bezposrednio do komérek
organizacyjnych, wiasciwych ze wzgledu na tematyke dokumentu.

3. Rejestracji i dekretacji nie podlegaja pisma wewnetrzne, przekazywane pomiedzy
komérkami organizacyjnymi Urzedu. Dokumenty te dolgcza sie do akt sprawy.
Komorki organizacyjne wzajemnie potwierdzaja na kopii fakt wptywu dokumentu.

4. Rejestracji w BOK i dekretacji nie podlegajg nizej wymienione dokumenty skladane
przez pracownikow w zwigzku ze stosunkiem pracy:

1) wniosek o urlop wypoczynkowy, zwolnienie od pracy na dziecko w wieku do 14 lat;

2) polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych;

3) wniosek o wyplate wynagrodzenia lub dziert wolny w zwigzku z pracg w godzinach

nadliczbowych;

4) polecenie wykonania pracy w dniu wolnym od pracy;

5) polecenie wykonania pracy w niedziele lub swieto;

6) wniosek o udzielnie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych;

7) potwierdzenie odpracowania zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw

osobistych.

5. Pracownik sktadajgcy dokument wymieniony w ust. 4 pkt 1 jest zobowigzany uzyskaé
wymagane zatwierdzenie dokumentu przez bezposredniego przetoZonego oraz
wlasciwego przedstawiciela kierownictwa Urzedu poprzez ztozenie w sekretariacie, a
nastepnie  dostarczy¢ dokument do kadr najpéZniej w dniu poprzedzajagcym
rozpoczecie urlopu.

6. Pracownik skiadajacy dokumenty wymienione w ust. 4 pkt 2-7 jest zobowiazany po
podpisaniu dokumentu przez bezpoéredniego przelozonego przekaza¢ go do kadr.

7. Pracownik kadr na otrzymanym egzemplarzu dokumentu wymienionego w ust. 4
potwierdza date wplywu wniosku(dokumentu).




§ 5. Zobowigzuje informatykow Wydzialu Organizacyjno-Prawnego do wdrozenia
elektronicznego rejestru korespondencji wplywajgcej w systemie Intra-Dok , oraz do
przeszkolenia i pomocy pracownikom Biura Obstugi Klienta i pozostatym pracownikom
Urzedu w zakresie wdrozenia systemu.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie maja przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U.z 2011 r. Nr 14 poz. 67).

§ 7. Traci moc zarzadzenie Nr 0050.484.2019 Burmistrza Bystrzycy Ktodzkiej z dnia 20 grudnia
2019 r. w sprawie wprowadzenia obowigzku elektronicznej rejestracji korespondencji
przychodzacej oraz Zarzadzenie Nr 0050.16.2020 z dnia 13 stycznia 2020r. w tej samej
sprawie.

§ 8. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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