Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 104/2021 Wéjta Gminy
Biate Btota z dnia
30.12.2021 roku

Instrukcja obiegu dokumentow i zasad pracy z wykorzystaniem elektronicznego obiegu

dokumentow Proton w Urzedzie Gminy Biale Blota

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Celem niniejszej Instrukcji obiegu dokumentéw 1 zasad pracy z wykorzystaniem
elektronicznego obiegu dokumentéw Proton w Urzedzie Gminy Biale Blota jest zapewnienie
terminowego i sprawnego obiegu dokumentow.

§2

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

urzad— Urzad Gminy Biate Blota
wojt — Wojta Gminy Biale Btota,

Biuro Obstugi Klienta (BOK) - punkt kancelaryjny usytuowany w Referacie
Organizacyjnym, ktorego pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania i wysylania
korespondenciji,

sekretariat — sekretariat wojta,
kierownik referatu — kierujacego wyodrgbniong komorkg organizacyjng w urzedzie,

prowadzacy sprawe -pracownika zalatwiajagcego merytorycznie dang sprawe,
realizujacego w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnos$ci
rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o
terminowos¢ zalatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy,

klient - osobe lub organizacje korzystajacg z ustug urzedu lub §wiadczacg ushugi dla
urzedu,

dekretacja - adnotacje umieszczong na pismie lub do niego dotaczona dokonang przez
upowazniong osobg, zawierajagca wskazanie osoby, jednostki badZz jednostek
organizacyjnych urzedu, wyznaczonych do zalatwienia sprawy, zawierajacg podpis
dekretujacego oraz ewentualnie termin 1 sposob zalatwienia sprawy,

ePUAP - Elektroniczng Platform¢ Ustug Administracji Publicznej z elektroniczng
skrzynkg podawcza urzedu,

10) korespondencja wewnetrzna - pisma wytwarzane przez komoérki organizacyjne

urzedu i przekazywane sobie nawzajem w ramach wewnetrznego obiegu dokumentow
za posrednictwem elektronicznego systemu Proton,

11) dokument elektroniczny- dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem

zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do odczytania wylacznie za
posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej,



12) UPO —Urzedowe poswiadczenie przedtozenia (UPP) badZz Urz¢dowe po$wiadczenie
doreczenia (UPD),

13) pismo - wyrazong tekstem informacje¢, stanowigcg odrebng calo$¢ znaczeniowa,
niezaleznie od sposobu jej utrwalenia,

14) system dedykowany — elektroniczne programy do zatatwiania spraw z zakresu zadan
zleconych, realizowanych poza systemem Proton np. SELWIN, ZRODLO, itp.

15)system Proton- system elektronicznego obiegu dokumentéw umozliwiajacy
wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zalatwiania spraw oraz gromadzenia i1 tworzenia dokumentow elektronicznych,
wspomagajacy tradycyjny system obiegu dokumentow,

16)system tradycyjny - system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji
nieelektronicznej, z mozliwosciga korzystania z narzedzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci,

17) pracownik (uzytkownik) -pracownika korzystajacego z systemu Proton.

Rozdzial 11
System Proton
§3
System Proton w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym wykorzystywany jest

jako informatyczne narz¢dzie wspomagajace rejestracje 1 obieg korespondencji
w urzedzie.

Korespondencje rejestruje si¢ w systemie Proton w sposob odzwierciedlajacy faktyczny
stan dokumentacji przechowywanej w urzedzie.

Dokumenty wplywajace do urzedu wprowadzane sg do systemu Proton przez BOK i
sekretariat. Odbywa si¢ to poprzez utworzenie w systemie Proton elektronicznego
odwzorowania dokumentu, zawierajacego w szczegdlnosci oznaczenie nadawcy, opis oraz
wizerunek (skan pierwszej strony) dokumentu.

Dokumenty wewngetrzne oraz wychodzace z urzedu wprowadzane sg do systemu Proton
przez komorke organizacyjng urzedu, ktora tworzy dokument.

§4

Kazdy z pracownikow urzedu korzystajacy z systemu Proton musi posiada¢ pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych w systemie Proton.

Codziennie kazdy upowazniony pracownik ma obowigzek:
1) codziennego logowania si¢ do systemu Proton,
2) biezacej pracy w systemie Proton.

Z powyzszego obowiagzku wylaczeni sa pracownicy, od ktoérych ze wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy nie wymaga si¢ logowania do systemu.

Kazdy z uzytkownikow systemu Proton jest jednoznacznie identyfikowany w systemie za
pomoca nazwy:

- uzytkownika (loginu)



- oraz hasta.

4. Kazda operacja na dokumencie jest rejestrowana i zapamigtywana w systemie Proton wraz
z informacja kto jej dokonat (metryka sprawy).

Rozdzial 111
System Proton a systemy dedykowane
§5

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym przy
wykorzystaniu systemu dedykowanego, w przypadku otrzymania pisma w systemie Proton w
celu zakonczenia sprawy w polu ,,Status pisma” zaznacza ,,zatatwiona”.

Rozdzial IV
Przyjecie, rejestracja i rozdysponowanie korespondencji przychodzacej do urzedu
§6
1. Korespondencja wptywa do urzedu w postaci:
1) przesytek pocztowych i kurierskich,
2) wnioskéw i pism sktadanych bezposrednio przez klientow w BOK,
3) faksow,
4) e-maila,
5) dokumentoéw elektronicznych za posrednictwem platformy ePUAP,

6) korespondencji przekazywanej przy pomocy funkcjonujacych w urzg¢dzie systemow
teleinformatycznych, innych niz system Proton.

2. BOK i sekretariat dokonuje:

1) sprawdzenia poprawnos$ci wskazanego adresu na przesylce oraz stanu jej opakowania,
a w przypadku przesytek przekazanych w postaci e-mail dokonuje si¢ ich wstepnej
selekcji majacej na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie i wiadomosci stanowigcych korespondencj¢ prywatna,

2) rejestracji przesytek wptywajacych.

3. Przyjecie przesyltki przez BOK lub sekretariat jest potwierdzane na zadanie sktadajacego
dokumenty.

4. Korespondencj¢ wnoszona bezposrednio na poszczeg6lnych stanowiskach pracy nalezy
przekaza¢ do BOK w celu zarejestrowania i wigczenia do obiegu korespondencji, z
wylaczeniem dokumentéw skladanych w Punkcie informacyjno-konsultacyjnym ,,Czyste
powietrze”.

§7
1. Korespondencje adresowang do Rady Gminy po zarejestrowaniu w systemie Proton
przekazuje si¢ niezwtocznie do Biura Radu Gminy.

2. Nie otwiera si¢ korespondencji:
1) adresowanej:



a) do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
b) imiennie skierowanych do wojta oraz radnych gminy Biate Btota,

€) imiennie do pracownika urz¢du, bez okreslenia jego stanowiska lub/i komorki
organizacyjnej urzedu, do ktorej jest przyporzadkowany,

2) ofert sktadanych w prowadzonych:
a) postepowaniach ofertowych,
b) konkursach na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy,
€) naborach na wolne stanowiska urzednicze w urzedzie,

d) konkursach  organizowanych przez urzad na  podstawie  ustawy
o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie lub innych konkursach
realizowanych przez komorki organizacyjne urze¢du,

3) korespondenciji:
a) niejawnej opatrzonej klauzulg tajnosci,
b) opatrzonej klauzula: ,,tajemnica skarbowa”, ,,oéwiadczenie majgtkowe”,
4) korespondencji adresowanej do zwigzkow zawodowych dziatajacych przy urzedzie.

. Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza si¢ w gornym lewym rogu pierwszej
strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty)
pieczatke  wplywu  okreslajaca  datg  otrzymania 1 numer  ewidencyjny
z rejestru korespondencji przychodzacej z systemu Proton. W przypadku braku miejsca w
lewym gdérnym rogu pieczatk¢ wptywu umieszcza si¢ w dostepnym widocznym miejscu.

. Na zawiadomieniu o zamiarze zorganizowania zgromadzenia przy pieczatce wplywu
wpisuje si¢ dodatkowo godzing i minuty wniesienia zawiadomienia, ktére decyduja o
kolejnosci wniesienia tego zawiadomienia.

. Godzing 1 minuty odnotowuje si¢ przy pieczatce wptywu rowniez na przesytkach sktadanych
w ramach konkursow.

. W urzedzie prowadzony jest jeden rejestr korespondencji przychodzace;.

. Rejestr jest codziennie drukowany. Wydruk generowany jest przez system Proton,
w ktorym poszczego6lne komorki organizacyjne urzedu potwierdzajg odbiodr korespondencii.

. W rejestrze korespondencji przychodzacej odnotowuje si¢ informacje dot.:
1) liczby porzadkowe;j,

2) daty pisma

3) daty wptywu,

4) tytutu, czyli zwigztego odniesienia si¢ do tresci przesyiki,

5) znaku widniejgcego na przesyice,

6) daty widniejacej na piSmie,

7) w kolumnie uwaga oznaczenie postaci w jakiej przesytka wptyneta,

8) liczby zalacznikow, jezeli zostaly dotaczone do przesyiki,

9) okreslenia nazwy podmiotu od ktorego przesytka pochodzi,

10) wskazania, komu przydzielono przesylke.



9. W przypadku niezarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktorym zostata
doreczona, BOK w dniu nastepnym w pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencje z dnia
poprzedniego, odnotowujgc w systemie PROTON faktyczng date wptywu pisma do urzedu.

§8
1. Po otwarciu przesylki sprawdza si¢:

1) czy nie zawiera ona pisma mylnie skicrowanego, jezeli jest mylnie skierowana to
wysyla si¢ pod wlasciwy adres, z zastrzezeniem odpowiedniego stosowania art. 65 1 66
kpa,

2) czy dotaczone sg wymienione w pismie przewodnim zalgczniki, a w przypadku gdy
korespondencja dostarczona jest osobiScie przez zainteresowanego to sprawdza si¢ czy
jest kompletna.

2. Brak zalacznikow lub otrzymanie samych =zatacznikow bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ na danym pi$mie lub zataczniku.

3. Jezeli po otwarciu koperty nie oznaczonej na zewnatrz napisem ,,poufne” okaze sie, ze
zawiera ona wiadomosci stanowigce tajemnice stuzbowa, nalezy bezzwlocznie przekazaé
ja w zamknietej kopercie wlasciwej do jej odbioru osobie, z notatka stuzbowg o przyczynie
otwarcia koperty.

4. Ujawnione przy przesytkach, nie oznaczonych jako warto§ciowe, pienigdze lub inne
wartosciowe przedmioty deponuje si¢ w sejfie, a o dalszych losach tych przedmiotow
decyduje kierownik Referatu Organizacyjnego.

§9
Korespondencja przychodzaca na informatycznym nosniku danych podlega rejestracji
poprzez:

1) naniesienie i wypelnienie pieczgci wptywu na piSmie na no$niku papierowym w sytuacji,
gdy korespondencja na informatycznym nosniku danych stanowi zalgcznik do
niniejszego pisma,

2) wydrukowanie korespondencji zapisanej bezposrednio na informatycznym nosniku
danych, naniesienie oraz wypehienie pieczg¢ci wptywu na pierwszej stronie wydruku lub
sporzadzenie notatki o przyjeciu przesytki, na ktorej nanosi si¢ 1 wypetnia pieczeé
wplywu.

§ 10

1. Po zewidencjonowaniu w systemie Proton pracownik BOK przekazuje korespondencje do
sekretariatu celem dekretacji przez woijta.

2. Sekretariat uzupehnia rejestr korespondencji przychodzacej w systemie Proton poprzez
zeskanowanie pierwszej strony pisma przewodniego wraz z dekretacja dokonang przez
wojta.

3. Po zadekretowaniu korespondencja zostaje rozdysponowana zgodnie z dekretacjg na

poszczegolne komorki organizacyjne urzedu oraz jednostki organizacyjne gminy przez
pracownikow sekretariatu.

4. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku komorek
organizacyjnych urzedu, oryginat dokumentu przekazuje si¢ komorce, wskazanej podczas
dekretacji jako pierwszej (wiodacej), a pozostatym wskazanym w dekretacji przekazuje si¢
kopie dokumentu.



5. W przypadku, gdy wtasciwg do rozpatrzenia sprawy jest jednostka organizacyjna gminy
korespondencj¢ w sprawie przekazuje si¢ do tej jednostki. Sekretariat wojta powyzsze
pisma zamyka w systemie Proton na swoim poziomie.

6. Blednie zadekretowana korespondencj¢ nalezy zwroci¢ do sekretariatu w celu zmiany
dekretacji wraz z odpowiednim oznaczeniem w systemie Proton.

7. Zmiana dekretacji na dokumencie powoduje obowigzek zwrotu, zarbwno dokumentu
przestanego w formie tradycyjnej, jak i w systemie Proton.

§11

1. Korespondencja wptywajagca do urzedu za posrednictwem platformy ePUAP jest
rejestrowania w sekretariacie.

2. Korespondencja przekazana na skrzynke poczty elektronicznej podanej na BIP jako
wlasciwej do kontaktu z urzedem po selekcji rejestrowana jest i drukowana w sekretariacie.

3. Korespondencja przekazana na skrzynki poczty elektronicznej komorek organizacyjnych
urzgdu lub indywidualne skrzynki pracownikow majaca istotne znaczenie dla
odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez urzad podlega rejestracji w BOK lub
sekretariacie.

§12

W okresie nieobecnosci pracownika wszystkie czynno$ci zwigzane z pelnieniem zastepstwa
nalezy wykonywa¢ w formie tradycyjnej oraz elektronicznej, tj. w systemie Proton.

Rozdzial VI
Zasady postepowania w przypadku awarii systemu Proton

§13

1. W przypadku dtugotrwatej awarii systemu PROTON tzn. jej usuni¢cie potrwa dtuzej niz 24
godziny pracownicy BOK i sekretariatu na polecenie bezposredniego przetozonego
rozpoczynaja rejestracje przesylek wplywajacych w dziennikach korespondencyjnych.
Powyzsza rejestracja prowadzona jest jako kontynuacja numeracji z systemu PROTON.
Przesylki pilne po zarejestrowaniu przekazywane sg do komorek organizacyjnych urzedu
oraz jednostek organizacyjnych gminy celem realizacji spraw.

2. Pracownicy BOK zajmujacy si¢ przygotowaniem korespondencji wychodzacej
przygotowuja wysylke korespondencji, ktora powinna zosta¢ wystana niezwlocznie poprzez
wprowadzenie na ten czas pocztowych ksigzek nadawczych, wpisujac odrgcznie dane
niezbe¢dne do zapewnienia wysytki korespondencji wychodzace;.

3. Pracownicy komorek organizacyjnych urzedu do czasu usunigcia awarii prowadzg sprawy
wylacznie w systemie tradycyjnym.

4. Po usunigciu awarii:
1) pracownicy BOK i sekretariatu wprowadzaja do systemu Proton uprzednio

zeskanowang 1 skatalogowang dokumentacje w odpowiedniej kolejnosci, aby zachowac
zgodnosc¢ z rejestracja w dzienniku korespondencyjnym,

2) pracownicy komorek organizacyjnych urzedu wprowadzaja do systemu Proton
dokumentacj¢ zgromadzong w systemie tradycyjnym z zachowaniem kolejnosci
rejestracji spraw w teczkach.



Rozdzial V11
Postepowanie z korespondencjg i dokumentami w komorkach organizacyjnych
urzedu

§14

Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu dekretujg korespondencje, ktora wptyneta
do kierowanej przez nich komorki w formie tradycyjnej i w systemie Proton, poprzez:

1) wskazanie stanowiska lub nazwiska podwladnego, ktoremu zostaje przydzielona
korespondencja do zatatwienia,

2) podanic ewentualnie wytycznych o sposobie zalatwienia sprawy i w zalezno$ci
od pilnosci ustalenia terminu zalatwienia sprawy.

Do przekazywania dyspozycji dotyczacych zatatwienia sprawy powinno si¢ stosowaé
typowe skroty:

1) p.m. — prosz¢ moéwi¢ — nalezy przygotowaé pisemny projekt zatatwienia i
zreferowac,

2) m.a. — moja aprobata — wydajacy dyspozycje zachowuje dla siebie ostateczng
aprobate co do sposobu zatatwienia sprawy,

3) m.p.—moj podpis — wydajacy dyspozycje zastrzega sobie prawo podpisu czystopisu,
4) a.a.— dokumentacj¢ nalezy odtozy¢ do akt.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kpa oraz przepisy merytoryczne dotyczace
danego zagadnienia.

Sprawy zatatwia si¢ w sposob pisemny. Sposdb ustny stosuje si¢ tylko wtedy, gdy
zainteresowane strony uznaja, ze to wystarczajacy sposob. Pracownik prowadzacy sprawe
powinien sporzadzi¢ z tej rozmowy notatke stuzbowa.

Obowigzek wykonywania wszystkich czynno$ci w sprawie oraz terminowego jej
zatatwienia spoczywa na prowadzacym sprawe.

Prowadzacy sprawe ma obowiazek czuwania, aby w przydzielonej mu do zalatwienia
sprawie byly wykonane terminowo czynnosci, do ktérych zobowigzane sg réwniez inne

osoby.
§ 15

. Przygotowanie korespondencji do wysylki odbywa si¢ we wszystkich komorkach
organizacyjnych urzedu.

. Kopia korespondencji wychodzacej powinna zawiera¢ parafy osdb uczestniczacych
w procesie sporzadzenia pisma i jego akceptacji, w szczego6lno$ci pracownika prowadzacego
sprawe oraz kierownika referatu.

. Pisma wychodzace odktadane do akt sprawy podpisywane sa odrecznie, za§ w systemie
Proton umieszcza si¢ skan niniejszego pisma lub tre$¢ pisma zapisang w pliku Word.

. W przypadku, gdy odpowiedz przesytana jest w postaci elektronicznej do akt sprawy drukuje
si¢ pismo w postaci papierowej i dotagcza UPO wydrukowane z systemu Proton.

. Zadaniem pracownikow przygotowujacych korespondencje do wysytki jest dokonanie
wlasciwej oceny 1 podzialu przesylek ze wzgledu na jej rodzaj (listy zwykte, polecone,
priorytetowe, e-mail, fax, ePUAP, kurier, paczka).



6. Na kopertach przeznaczonych do wysyiki nalezy umiesci¢:
1) w lewym gornym rogu koperty pieczatke urzedu i sygnaturg akt sprawy,

2) - w sposéb czytelny - dane adresata, adres powinien zawiera¢ imie¢ i nazwisko lub peing
nazwe¢ adresata, nazw¢ ulicy z numerem domu i mieszkania, wlasciwy kod pocztowy
z nazwa miejscowosci, do ktorej jest przyporzadkowany,

3) w lewym dolnym rogu umieszcza si¢ okreslenie rodzaju typu przesyiki tj. ,,polecona”,
»polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,,priorytet”.

7. Potwierdzenie  odbioru  wypelnia  pracownik  przygotowujacy  korespondencje
do wysylki obowigzkowo zapisujgc na nim znak sprawy, a nastepnie dotgcza do koperty w
sposob umozliwiajacy oderwanie bez uszkodzenia.

8. Korespondencja wychodzaca sktadana jest do wysytki w systemie Proton.

9. Na kopercie lub potwierdzeniu odbioru nanoszony jest numer z rejestru korespondencji
wychodzacej. Przesylka listowa przekazywana jest do BOK w celu dostarczenia do
odbiorcy.

§ 16

Korespondencja przygotowana niezgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym rozdziale
podlega zwrotowi.

Rozdzial VIII
Przygotowywanie i wysylanie korespondencji
§17

1. Przygotowane przesylki listowe mozna sktada¢ w BOK do wysylki przez caty dzien, przy
czym:

1) przesylki przeznaczone do wystania za posrednictwem poczty przyniesione do godziny
13.00 wysylane sa3 w tym samym dniu, za$ przekazane w godzinach po6zniejszych
nadawane sg w nast¢pnym dniu roboczym,

2) przesyiki pilne ztozone po godzinie 13.00 w uzasadnionych sytuacjach wysytane sg w
miar¢ mozliwo$ci w tym samym dniu,

3) przesyliki przeznaczone do wystania za posrednictwem gonca przyniesione do godziny
9.00 wysytane s3 w tym samym dniu, za§ przekazane w godzinach pdzniejszych
wysytane sa w nastgpnym dniu roboczym.

2. BOK prowadzi dzienne rejestry wysytanej korespondencji.
3. W rejestrze korespondencji wychodzacej odnotowuje si¢ informacje dot.:
1) liczby porzadkowej pisma wychodzacego,
2) daty przekazania przesytki do wyslania,
3) nazwe podmiotu do ktérego wystano przesylke,
4) znaku sprawy wystanego pisma,

5) sposobu przekazania przesyiki (np.: list zwykty, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru),

6) awizowania i zwrotek.



4.

(621

Obowigzkiem pracownika prowadzgcego sprawe jest monitorowanie otrzymania zwrotnego
potwierdzenia odbioru, a w przypadku jego braku zglaszanie tego faktu do sekretariatu.

BOK wysyta korespondencje zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie (paczce).
Brak dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma by¢ wystana jako przesytka zwykla.

Rozdzial IX
Zasady postepowania przy opracowywaniu projektow uchwal i zarzadzen
§18

Projekty uchwat i zarzgdzen opracowujg komorki organizacyjne w urzedzie w zakresie
swojego dziatania zgodnie z regulaminem organizacyjnym lub poleceniem wojta.

Jezeli przedmiot uchwaly lub zarzadzenia nalezy do zakresu dziatania kilku komorek
organizacyjnych urzedu, projekt opracowuja wspdlnie, a komorke wiodaca wskazuje wojt.
Odpowiedzialnym za sporzadzenie terminowe projektu uchwaty lub zarzadzenia oraz jego
tre$¢ merytoryczng ponosi kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej gminy.

Projekty uchwat i zarzadzen wymagajg parafy kancelarii prawnej potwierdzajacej
zaopiniowanie dokumentu pod wzgledem formalno-prawnym.

Projekt uchwaty lub zarzadzenia przekazany do zatwierdzenia wojtowi musi by¢ podpisany
przez wnoszacego projekt kierownika referatu lub kierownika jednostki organizacyjnej, a
takze uzgodniony ze Skarbnikiem gminy jezeli powoduje skutki finansowe.

Wjt, zastegpca wojta lub sekretarz gminy weryfikuje projekt aktu prawnego i w przypadku
gdy nie odpowiada wymaganiom, cofa do ponownej analizy.

W celu nalezytego przygotowania aktu prawnego Wojt, zastepca wojta lub sekretarz gminy
moze zorganizowac spotkanie konsultacyjne z udzialem wnioskodawcy, obstugi prawne;j i
innych merytorycznie zainteresowanych osob.

§19

Redagowanie projektow uchwat i zarzadzen odbywa si¢ przy zastosowaniu zasad techniki
prawodawcze;j.

Podstawowa jednostkg redakcyjng 1 systematyzujaca tres¢ uchwaty lub zarzadzenia jest
paragraf, ktory mozna dzieli¢ na ustgpy, dalej na punkty i litery.

Wnoszacy projekt uchwatly lub zarzadzenia sprawdza projekt pod katem spdjnosci i
zgodnosci z obowigzujacymi dotychczas aktami uchwat lub zarzadzen.

Kazdy projekt uchwaty lub zarzadzenia wymaga uzasadnienia.

Projekty zarzadzen dotyczace zakresu dziatania zwigzku zawodowego, kierowane sa do
zaopiniowania zwigzkom zawodowym dzialajacym przy urzedzie.

Po uzyskaniu opinii i uzgodnien, kierownik Referatu Organizacyjnego nadaje projektowi
zarzadzenia kolejny numer.

§ 20
Rejestr uchwatl prowadzony jest w Biurze Rady Gminy.

Rejestr zarzadzen prowadzi Referat Organizacyjny. Kazda komorka organizacyjna urzedu
zobowigzana jest do przekazania oryginatu zarzadzenia zawierajacego paraf¢ kancelarii
prawnej celem zaewidencjonowania w rejestrze.



§ 21

Zarzadzenia ewidencjonuje si¢ w systemie PROTON, zgodnie z nadanym numerem w rejestrze
zarzadzen.

Rozdzial X
Przepisy koncowe
§ 22

W sprawach nieuregulowanych niniejszag instrukcja majg zastosowanie przepisy
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 201 1r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).
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