Zarzadzenie Nr 91/16
Wojta Gminy Duszniki
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie : wprowadzenia glownego rejestru korespondencji wychodzacej w Urzedzie
Gminy Duszniki.

Na podstawie art.30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zmianami) w zwiazku z § 60 ust. 1, § 61 ust. 1 Instrukcji
kancelaryjnej stanowiacej zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz.U. Nr
14, poz. 67 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ rejestr korespondencji wychodzacej w Urzedzie Gminy Duszniki.

2. Rejestr prowadzony jest na nosniku papierowym, z wykorzystaniem programu
komputerowego Excel.

§ 2.

1. Rejestr zawiera nastepujace informacje :

1) liczbg porzadkowa;

2) date przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu;

3) adresata nazwe¢ podmiotu, do ktérego wysylano przesylke; w przypadku
przesylek kierowanych do wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy
zbiorowej charakteryzujacej lacznie adresatow (na przyktad urzedy gmin, szkoty
podstawowe);

4) adres;

5) znak sprawy wysylanego pisma;

6) sposob przekazania przesylki (na przyklad list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, ESP);

7) potwierdzenie wysylki.

2. Wzor rejestru przedstawia zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.
§3.
1. Rejestr prowadzi wyznaczona osoba z Referatu Organizacyjnego.

2. Nadzor merytoryczny nad rejestrem prowadzi Referat Organizacyijny.



§4.

1. Elementem rejestru korespondencji wychodzacej sa réwniez dane 1 rejestry tworzone
w specjalistycznych programach komputerowych.

2. Pisma tworzone w programach komputerowych, o ktérych mowa w ust. 1 wchodzg do

rejestru urzedu pod nazwa zbiorowa, pod warunkiem, Ze program udostgpnia dane
szczegdtowe dotyczgce nazwy podmiotu i znaku sprawy wysylanego pisma.

§5.

1. Rejestr uzupelniany jest na podstawie korespondencji wychodzacej z Urzedu.

2. Rejestr przechowywany jest w sekretariacie Urzedu Gminy.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2017 r.
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