_ZARZADZENIE NR 136/2022
WOJTA GMINY WLOSZAKOWICE

z dnia 29 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia procedury obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Gminy Wloszakowice
oraz zasad pracy w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw PROTON

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2022r.
poz. 559 ze zm.), § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik 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 archiwéow
zaktadowych (Dz. U. 22011 r. Nr 14 poz. 67) zarzgdza sie¢, co nastgpuje:

§1.1. Z dniem 1 grudnia 2022 r. wprowadza si¢ do stosowania Procedur¢ obiegu korespondencji
i dokumentéw oraz zasad pracy w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw PROTON (zwany dalej
PROTON) w Urzedzie Gminy Wloszakowice, stanowigca zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest system tradycyjny.

3. PROTON jest systemem informatycznym wspomagajacym wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w systemie tradycyjnym w Urzedzie Gminy Wioszakowice.

§2.1. Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznacza si¢ Panig Mirostawe Poloszyk-Mis§ —
pracownika Urzgdu Gminy Wtoszakowice.

2. Do zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy:

1) biezgcy nadzdr nad prawidlowoscia ich wykonywania, zwlaszcza w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

2) udzielanie instruktazu pracownikom w zakresie wykonywanych czynnodci kancelaryjnych
i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzgdzie,

3) wspdlpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego postgpowania
z dokumentacja,

4) podejmowanie innych dziatai w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu zatatwianych spraw w Urzedzie.

§ 3. Osobg odpowiedzialng za dziatanie systemu PROTON od strony technicznej jest Pan Marek Wodawski
— Informatyk Urzedu Gminy Wtoszakowice.

§ 4. 1. Ustala si¢ liste rodzajow przesytek wptywajacych do Urzgdu Gminy Wloszakowice, ktore nie sa
otwierane przez punkt kancelaryjny:

1) przesylki zawierajace nadana zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych — okreslong
klauzulg tajnosci, ktore przekazuje si¢ zZgodnie z Instrukcja dotyczaca sposobu i trybu przetwarzania informacji
nigjawnych o klauzuli ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego
w celu ich ochrony w Urzedzie Gminy Wtoszakowice,

2) przesytki adresowane imiennie, ktore zawieraja jedynie adres Urzgdu oraz imig i nazwisko adresata
(pracownika Urzgdu), bez wskazania stanowiska stuzbowego lub stanowiska pracy ze struktury organizacyjnej,

3) przesytki opatrzone dopiskiem ,,do rak wlasnych”,

4) przesytki oznaczone jako ,,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur zaméwien publicznych,
procedur zbywania nieruchomosci, naboru na wolne stanowiska pracy, ogtaszanych konkursow,

5) przesy¥ek opatrzonych klauzula: tajemnica skarbowa, o$wiadczenie majatkowe.



3. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, otwierane sg w sekretariacie Urzedu przez adresata
przesyfki, Jezeli przesytka dotyczy sprawy urzgdowe;j, adresat pozostawia jg do zarejestrowania.

§ 5. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Wioszakowice do stosowania i przestrzegania procedury,
o ktorej mowa w § 1.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Wioszakowice.
§ 7. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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