Zarzadzenie Nr 89/2023

Burmistrza Reszla
z dnia 20 listopada 2023 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Reszlu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tekst
jedn. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pozniejszymi zmianami),

zarzadzam, co nastepuje

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Reszlu , stanowigcym zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 100/2020 Burmistrza Reszla z dnia 08 pazdziernika 2020 roku w sprawie:
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Reszlu ( z p6zniejszymi zmianami.),

§ 35 otrzymuje brzmienie:

» § 35.1. Korespondencja (rowniez elektroniczna) wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie
rejestrowana na stanowisku do spraw kancelaryjnych, co oznacza:

a) nadanie korespondencji pieczeci 1 daty wptywu na pismie lub kopercie (adres imienny),

b) wpisanie korespondencji do rejestru pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru

na pieczeci wplywu na korespondencji,
c) przediozenie korespondencji do dekretacji Burmistrza, Zastgpcy badz Sekretarza
d) przekazanie korespondencji za pokwitowaniem Kierownikowi Dziatu lub pracownikowi
na samodzielnym stanowisku.

2. Korespondencja adresowana do Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika, Urzedu Gminy
oraz inna, kierowana jest do dekretacji do Burmistrza, Zast¢pcy badz Sekretarza; w przypadku
dekretacji przez Sekretarza na korespondencji szczegdlnie waznej, kierowanej do Burmistrza -
Sekretarz oprocz skierowania pisma do Kierownika dzialu badZ samodzielnego stanowiska
pracy - czyni adnotacje¢ (polecenie), ze z korespondencja nalezy zapozna¢ Burmistrza.
3. Pracownik Kancelarii lub inny pracownik zastgpujacy jest odpowiedzialny za odbior
korespondencji od Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika - przekazanej do zapoznania -
celem zatatwienia wedtug dekretacji.
4. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za systematyczny odbiér korespondencji z Kancelarii
Urzgdu oraz przekazywanie tych dokumentow, ktore sg przeznaczone do wystania poczta
tradycyjng do Kancelarii Burmistrza.
5. Korespondencja do Rady Miejskiej przyjmowana jest do rejestru ogdlnego w Kancelarii 1
przekazywana Przewodniczagcemu Rady za posrednictwem Dzialu AP
6. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata bez opatrzenia jej pieczgcia
nadawcy traktowana jest jako stuzbowa i podlega rejestracji.
7. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do codziennego odbioru korespondencji, wplywajace;j
do Urzgdu w formie tradycyjnej a takze poczty elektroniczne;j. .



8. Za odbior poczty elektronicznej  skierowanej na  glowng  skrzynke
urzadgminy(@gminareszel.pl 1 bezposrednio do Burmistrza odpowiada Sekretarz Gminy.

9. Do korespondencji, wptywajacej do Urzedu w formie elektronicznej za posrednictwem
skrzynki e-puap oraz skrzynki do e-Dorgczen zapisy pkt 1-8 stosuje si¢ odpowiednio.

10. Pracownicy dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy przygotowuja korespondencje w
formie tradycyjnej ( papierowej) do wysytki we wlasnym zakresie — adresuja koperte zwrotna,
wypetniajg druk zwrotnego poswiadczenia odbioru, w razie potrzeby nanosza na kopertg znak
sprawy i pozostawiajg ja do wystania na stanowisku do spraw kancelaryjnych.

11. Kancelaria moze potwierdza¢ na egzemplarzu pozostajgcym w aktach wysytanie
korespondencji adnotacja "wystano dnia".

12. Korespondencje miejscowa zwyklg lub za poswiadczeniem odbioru przekazang do wystania
moze dostarczy¢ bezposrednio adresatowi pracownik Urzedu, ktory kwituje odbior w
odrebnym rejestrze 1 nastepnego dnia roboczego rozlicza si¢ z pracownikiem ds.
kancelaryjnych.

13. W przypadku korespondencji przestanej do Urzedu droga elektroniczng pracownik

zatatwiajacy spraw¢ ma obowigzek:

a) przygotowac projekt odpowiedzi/informacji,

b) przedtozy¢ projekt odpowiedzi w postaci dokumentu elektronicznego osobie
uprawnionej do podpisu elektronicznego poprzez umieszczenie dokumentu w miejscu
dedykowanym dla wykonania tych czynnosci,

c) poinformowa¢ osoby uprawnione o zamieszczeniu dokumentu do podpisu,

d) po podpisaniu dokumentu przez osob¢ uprawniong — zalogowac si¢ na platformie i
przesta¢ dokument elektroniczny do odbiorcy na wskazany przez niego adres
elektroniczny do dorgczen,

e) wydrukowac 1 dotaczy¢ do akt sprawy potwierdzenie wystania/odbioru dokumentu

14. Wymieniony w pkt 13 sposob postgpowania ma zastosowanie do korespondencji urzedowe;j
przesytanej do podmiotow publicznych oraz nowo zarejestrowanych przedsiebiorcow, ktore
zobowigzane zostaly do zatozenia skrzynek do e-Dorgczen zgodnie z harmonogramem ,
okreslonym w Komunikacie Ministra ds. Informatyzacji.

15. Korespondencja kierowana do os6b fizycznych , przesytana jest :

a) w przypadku posiadania przez osobe fizyczng adresu do dorgczen elektronicznych — na
adres skrzynki do e-Dorgczen

b) w przypadku braku skrzynki do e-Dorgczen — w formie tradycyjnej.”

§ 2. Pozostate zapisy pozostawia si¢ bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujacg od dnia 10 grudnia
2023 roku.
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