Zarzadzenie Nr 104/2021
Wijta Gminy Biale Blota
z dnia 30 grudnia 2021 roku

w sprawie instrukcji obiegu korespondencji w Urzedzie Gminy Biale Blota oraz zasad
pracy z wykorzystaniem systemu elektronicznego obiegu dokumentéw ,,Proton”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z pdézn. zm.), § 1 ust. 3, 5, § 2, ust. 2 i § 42 ust. 3 instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Biate Blota
okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z
pozn. zm.)

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzgdzie Gminy Biale Blota jest system tradycyjny wykonywania czynno$ci
kancelaryjnych.

3. Systemem wspomagajacym System tradycyjny, o ktorym mowa w ust. 1 jest system
elektronicznego obiegu dokumentéw ,,Proton”, shuzacy do realizowania czynnosci
kancelaryjnych, w szczeg6lnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wptywajacych do urzedu oraz pism wewnetrznych,

2) zakladania spraw,

3) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu Proton
beda przechowywane we wtasciwych teczkach aktowych,

4) przygotowywania projektow pism wysytanych w postaci elektronicznej na zewnatrz i
wewnatrz urzedu,

5) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu,

6) przesylania przesytek,

7) prowadzenia rejestru metryk spraw,

8) prowadzenia rejestru i zbioru zarzadzen,

9) prowadzenia rejestru i zbioru spraw udostepniania informacji publicznej.

4. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnic¢ prawnie chroniong lub skarbowa
okreslajg odrebne przepisy.

§2

Szczegdlowe zasady obiegu korespondencji oraz pracy w systemie Proton okresla Instrukcja
obiegu dokumentéw i zasad pracy z wykorzystaniem elektronicznego obiegu dokumentoéw



Proton w Urzedzie Gminy Biale Btota, zwana dalej instrukcjg, stanowigca zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Osoba odpowiedzialng za dziatanie systemu Proton od strony technicznej jest pracownik
Urzedu Gminy Biate Btota zatrudniony na stanowisku: Informatyk urzedu.

§4

1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow oraz samodzielnym
stanowiskom Urzedu Gminy Biate Blota.

2. Nadzor nad prawidtowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych w Urz¢dzie Gminy
w Biatych Blotach sprawuje Kierownik Referatu Organizacyjnego — Lukasz Czyzewski.

§5

1. Traci moc :
a) zarzadzenie Nr 1/2019 Wojta Gminy Biate Blota z dnia 8 stycznia 2019 roku w sprawie
ustalenia jednolitych zasad wydawania zarzadzen i polecen stuzbowych przez Wojta Gminy
Biate Blota,
b) zarzadzenie Nr 34 Wojta Gminy Biate Btota z dnia 4 kwietnia 2011 roku w sprawie wskazania
sposobu wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Biale Blota.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 roku.

Wjt Gminy Biate Btota

Dariusz Fundator



