pystrzycy Klodzkiel ZARZADZENIE Nr 0050.484.2019
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej
z dnia 20 grudnia 2019r.
w sprawie wprowadzenia obowigzku elektronicznej rejestracji korespondencji
przychodzjcej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. Uz 2019
poz. 506 ze zmianami) w zwigzku z § 39 ust. 1 i 2 Instrukeji Kancelaryjnej stanowiacej Zatacznik
Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 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 stycznia 2020r. wprowadzam obowigzek elektronicznej rejestracji
korespondencji wplywajacej do Urzedu, z wykorzystaniem posiadanego systemu do
zarzadzania dokumentacig Intra-Dok.

§ 2. Z dniem 1 stycznia 2020r. ustalam nastepujacy tryb postepowania z przesytkami
wplywajacymi:

1) po rozpakowaniu koperty pracownicy Biura Obstugi Klientdw skanujg pisma i drukujg
kod kreskowy, ktdry nalepiajg na oryginat pisma;

2) kazde pismo (z wyjatkiem tych, ktore zgodnie z Instrukcja kancelaryjng nie podlegajg
rejestracji) nalezy zeskanowac i wprowadzi¢ do systemu Intra-Dok;

3) nastepnie nalezy przekaza¢ pisma wplywajace do dekretacji; dekretacja odbywa sig w
systemie tradycyjnym;

4} po zadekretowaniu pism przez Burmistrza lub osobe upowazniong , pracownicy Biura
Obstugi Klientéw przesytaja za pomocg programu IntraDok pisma elektronicznie do
wiasciwych kierownikdéw komoérek organizacyjnych zgodnie z dekretacja;

5) kierownicy komoérek organizacyjnych lub wskazani przez nich pracownicy odbierajg
oryginaty pism z BOK a nastepnie w systemie elektronicznym potwierdzajg odbidr
oryginatéw; dalszy ciag postepowania z korespondencjg w komdérkach organizacyjnych
jest prowadzony w systemie tradycyjnym;

6) w przypadku dekretacji do kilku komorek organizacyjnych oryginat otrzymuje komorka
wskazana przez osobg dekretujacy, za$ do pozostalych komorek organizacyjnych
przekazuje sie skan dokumentu w systemie IntraDok; zabrania sie wielokrotnego
kserowania korespondencjj;

7) w przypadku btednej dekretacji komorka organizacyjna, ktére otrzymata przesytke
zgtasza ten fakt osobie dekretujgcej w celu wprowadzenia zmiany; nastepne pracownik
BOK rozsyta korespondencje zgodnie z poprawiong dekretacja;

8) rejestracji w rejestrze korespondencji wplywajgcej w sposéb opisany w punktach 1-7
podlegajg takze:

a) pisma przestane elektronicznie za pomoca platformy e-PUAP;
b) korespondencja nadestana pocztg elektroniczng.



§ 3. Zobowigzuje informatykéw Wydzialu Organizacyjno-Prawnego do wdrozenia
elektronicznego rejestru korespondencji wplywajacej w systemie IntraDok oraz do
przeszkolenia i pomocy pracownikom Biura Obstugi Klienta w zakresie wdrozenia
systemu.

§ 4. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy 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
archiwdw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67)

§ 5. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2020r..
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