Celem

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 98

Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki
Z dnia 20 wrze$nia 2022

INSTRUKCJA

obiegu korespondencji i dokumentow w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki oraz zasad
pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentow Proton.

Rozdzial I. Postanowienia ogolne

§1

niniejszej instrukcji jest zapewnienie terminowego, sprawnego i1 zgodnego z instrukcja

kancelaryjng obiegu korespondencji i dokumentow w Urzedzie Miasta 1 Gminy Wiskitki, zwanego
dalej urzedem.

§2

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1.

2.

9.
10.

11.
12.

13.

14.

akceptacja - wyrazenie zgody przez osobe¢ uprawniong dla sposobu zalatwiania sprawy lub
aprobate tego pisma,

dekretacja - adnotacj¢ umieszczong na piSmie lub do niego dotaczong dokonang przez
upowazniong osobe¢, zawierajaca wskazanie Wydziatu/Biura, samodzielnego stanowiska,
badz jednostek organizacyjnych gminy, wyznaczonych do zatatwienia sprawy, zawierajaca
podpis dekretujacego oraz ewentualnie termin i sposob zatatwienia sprawy,

dekretacja zastepcza - adnotacje umieszczang na pismie, odzwierciedlajaca tres¢ dekretacji
dolaczonej do pisma potwierdzong podpisem odrecznym przez osobg przenoszacag tresé
dekretacji na pismo,

dziedzinowy system informatyczny - samodzielny i niezalezny system informatyczny,
stuzacy do realizacji badZ wspomagania realizacji wyodrgbnionego zadania,

ESP - elektroniczng skrzynke podawcza urz¢du, aktywowang na elektronicznej Platformie
Ustug Administracji Publicznej (ePUAP),

Burmistrz - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki;

Zastepca Burmistrza- nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta 1 Gminy
Wiskitki;

Sekretarz - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta 1 Gminy Wiskitki;

Skarbnik - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta 1 Gminy Wiskitki;

Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za koordynowanie i
wspotrealizowanie catoksztattu procesow decyzyjnych w przestrzeni danego Wydziatu;
Wydzial — rozumie si¢ przez to merytoryczne Wydzialy Urzedu Miasta i Gminy Wiskitki;
Biuro — nalezy przez to rozumie¢: komorke organizacyjng nie podlegajaca podziatowi lub
komorke, w ktérej moze wystapic jedno- i wieloosobowe stanowisko pracy,

Pion — nalezy przez to rozumie¢ wydzielony element w strukturze Wydziatu albo wydzielong
grup¢ samodzielnych stanowisk wykazujacych powigzanie funkcjonalne, podlegta
bezposrednio Burmistrzowi.

stanowisko pracy- nalezy przez to rozumie¢ utworzone w Urzedzie Miasta i Gminy Wiskitki,
w celu wykonywania okreslonych zadan, miejsce pracy o nazwie okreslonej w niniejszym
Regulaminie z przypisanym temu stanowisku zakresem zadan, na ktérym nastgpuje
zatrudnianie pracownikéw Urzedu, bedace jednoczesnie przedmiotem umowy o prace, lub
umowy zlecenia.
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32.

jednostka organizacyjna gminy —

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Wiskitkach, Centrum Edukacji w
Wiskitkach, Szkota Podstawowa im. Swietego Jana Pawla II we Franciszkowie, Szkola
Podstawowa im. Aleksandra Kaminskiego w Guzowie, Szkota Podstawowa im. Prof.
Zbigniewa Religi w Miedniewicach, Szkola Podstawowa im. Marii Kownackiej w
Wiskitkach, Przedszkole Publiczne w Wiskitkach, Ztobek Publiczny w Wiskitkach.
INSTYTUCIJE KULTURY Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Wiskitkach.

klient - osobe lub organizacje korzystajaca z ustug urzedu lub swiadczacg ustugi dla urzedu,
Dyrektor Wydzialu lub jednostki organizacyjnej gminy - kierujacego Wydziatem lub
jednostka organizacyjng gminy,

Kancelaria (K) — Biuro podawcze, sekretariat Urzedu, w ktorym pracownicy sg uprawnieni
do przyjmowania i wysytania korespondencji,

korespondencja wewnetrzna - pisma wytwarzane przez (Wydzialy, Biura, Piony) oraz
samodzielne stanowiska pracy wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej i jednostki
organizacyjne gminy i przekazywane sobie nawzajem w ramach wewngtrznego obiegu
dokumentow,

metadane - zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powigzanych z przesyika,
sprawa lub inng dokumentacjg, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie
1 dlugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie,

naturalny 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 nieelektroniczne;,

odwzorowanie cyfrowe - dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolne;j
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z t3 trescig i
jej zrozumienie, bez koniecznos$ci bezposredniego dostepu do pierwowzoru,

pismo - wyrazong tekstem informacjg¢, stanowigca odrgbng cato$¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia,

prowadzacy sprawe - osobe zalatwiajaca merytorycznie dang sprawe, realizujaca w tym
zakresie przewidziane czynno$ci kancelaryjne, w szczegdlno$ci rejestrowanie sprawy,
przygotowywanie projektow pism w sprawie, dbanie o terminowos$¢ zalatwienia sprawy
1 kompletowanie akt sprawy,

przesylka - dokumentacje¢ otrzymang lub wysytang przez urzad, w kazdy mozliwy sposob, w
tym dokumenty elektroniczne przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej, okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalno$ci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (j.t. Dz. U. z 2021 r. poz. 2070),
rejestracja - wpis do systemu obiegu dokumentacji,

rejestr przesylek wplywajacych - rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejno$ci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez urzad,

rejestr przesylek wychodzacych - rejestr sluzacy do ewidencjonowania w kolejnosci
chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych) przez urzad,

sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania administracyjnego,
wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci,
system Proton - system elektronicznego obiegu dokumentow umozliwiajgcy wykonywanie
w nim czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz
gromadzenia 1 tworzenia dokumentow elektronicznych,

system tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji nieelektronicznej,
z mozliwos$cig korzystania z narzgdzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci,

uzytkownik - osobg korzystajaca z systemu Proton.



Rozdzial II. System Proton

§3

System Proton wykorzystywany jest jako informatyczne narzedzie wspomagajace rejestracje i

obieg korespondencji i dokumentéw w urzedzie.

System Proton stuzy do realizowania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia rejestrow przesytek wplywajacych, pism wewnetrznych, zaktadania spraw,

2) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu Proton bgdg
przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych,

3) przygotowywania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
1 wewnatrz urzedu,

4) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu,

5) przesylania przesytek,

6) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji
zastgpczej na dokument w postaci nieelektronicznej,

7) prowadzenia metryk spraw.

Korespondencje 1 dokumenty rejestruje si¢ w systemie Proton w sposob odzwierciedlajacy

faktyczny stan dokumentacji przechowywanej w urzedzie.

Dokumenty wplywajace do urzgdu wprowadzane sg do systemu Proton przez K. Odbywa si¢

to poprzez utworzenie w systemie Proton elektronicznego odwzorowania dokumentu,

zawierajacego w szczegdlnosci oznaczenie nadawcy, opis oraz wizerunek (skan) dokumentu.

Dokumenty wewnetrzne oraz wychodzace z urzedu wprowadzane sa do systemu Proton

przez jednostke organizacyjng urzedu, ktéra tworzy dokument.

§4

Kazdy z pracownikéw powinien co najmniej raz dziennie:

1) zalogowac si¢ do systemu Proton,

2) na biezaco pracowaé w systemie Proton.
Kazdy z pracownikow (uzytkownikow) systemu Proton jest jednoznacznie identyfikowany w
systemie za pomocg nazwy:

1) uzytkownika (loginu)
2) oraz hasta.
Kazda operacja na dokumencie jest rejestrowana i zapamig¢tywana w systemie Proton wraz z
informacja kto jej dokonat.

Rozdzial I11.
Przyjecie, rejestracja i rozdysponowanie korespondencji przychodzacej do urzedu

§5
Korespondencja wplywa do urzedu w postaci:
1) przesylek pocztowych i kurierskich,
2) wnioskow 1 pism sktadanych bezposrednio przez klientow w K,
3) faksu,
4) e-malila,
5) dokumentow elektronicznych za posrednictwem ESP,



e

Korespondencja wskazana w ust. 1 jest w K,

K dokonuje:

1) sprawdzenia poprawnosci wskazanego adresu na przesylce oraz stanu jej opakowania,
aw przypadku przesylek przekazanych w postaci e-mail dokonuje si¢ ich wstgpnej
selekcji majace] na celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych ztosliwe
oprogramowanie 1 wiadomosci stanowigcych korespondencje prywatna,

2) rejestracji przesytek wplywajacych.

Przyjecie przesyiki przez K jest potwierdzane na zadanie sktadajagcego dokumenty.

Korespondencje wnoszong bezposrednio na poszczegodlnych stanowiskach pracy nalezy

przekaza¢ do K w celu zarejestrowania i wigczenia do obiegu dokumentoéw, z wyltaczeniem

korespondencji wskazanej w § 6 ust. 1 pkt 6.

§6

Korespondencja wptywajaca do urzedu, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 podlega rejestracji w K, z
wylaczeniem:
1) zaproszen, zyczen i innych pism o podobnym charakterze,
2) ofert szkolen i materialow reklamowych,
3) publikacji (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.)
4) Umow i Anekséw wptywajacych do urzedu
5) Faktur i rachunkéw wptywajacych do urzedu
6) czesci korespondencji, wskazanej w § 5 ust. 1 tj. skladanej w:
a) Urzedzie Stanu Cywilnego - dot. wnioskéw dowodowych, wydanych 1
uniewaznionych dowodow osobistych.
b) Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich- dot. spraw zwigzanych
z obstuga ruchu kadrowego i spraw osobowych pracownikow urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, pism dot. spraw prowadzonych w Ewidencji
ludnosci
c) Biurze Obstugi Rady i Burmistrza — o§wiadczen majatkowych.
K rejestruje umieszczajac na kopercie pieczatke wptywu, ale nie otwiera korespondencji:
1) adresowane;:

a) do Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

b) imiennie do pracownika urzedu, bez okreSlenia jego stanowiska lub/i jednostki
organizacyjnej gminy, do ktorej jest przyporzadkowany,

2) ofert sktadanych w prowadzonych:

a) postepowaniach przetargowych,

b) konkursach na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy,

¢) naborach na wolne stanowiska urzednicze,

d) konkursach organizowanych przez urzad na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie lub innych konkursach realizowanych przez jednostki
organizacyjne gminy,

e) opisanych zgodnie z dang procedura,

3) korespondencji:
a) niejawnej opatrzonej klauzulg tajnosci,
b) opatrzong klauzulg:
- ,tajemnica skarbowa",
- ,,o$wiadczenie majatkowe".

3. Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza si¢ w gornym prawym rogu pierwszej

strony (na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty)
pieczatke wpltywu okreslajacg datg otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru
korespondencji przychodzace;.



10.

11

W K prowadzony jest jeden rejestr korespondencji przychodzace;.

Rejestr jest co najmniej codziennie drukowany. Wydruk generowany jest przez system

Proton.

Rejestr tworzy si¢ w sposOb automatyczny, na podstawie wpisow dokonywanych przez

pracownikow K, w ktorym odnotowywane sa wszystkie podlegajace odwzorowaniu

cyfrowemu dokumenty lub koperty, w przypadku kiedy korespondencja nie podlega otwarciu

w K.

Odwzorowanie cyfrowe dokumentu polega na skanowaniu dokumentu w catosci,

z zastrzezeniem ust. 9 1 10.

Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego korespondencji przychodzacej ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4,

2) liczbg stron wigksza niz 10, w tym przypadku odwzorowaniu podlega pierwsza strona
korespondencji, a w sytuacji kiedy z zawarto$ci pierwszej strony dokumentu nie mozna
okresli¢ tematu (przedmiotu) sprawy odzwierciedleniu podlegaja kolejne strony
dokumentu z tresci, ktérych mozna go doprecyzowac,

3) nieczytelng tresc,

4) posta¢ lub formg¢ niemozliwg do skanowania.

Przykladowe rodzaje dokumentow nie podlegajacych odwzorowaniu cyfrowemu

(skanowaniu) zawiera zalacznik do niniejszej Instrukcji.

W przypadku awarii systemu Proton nalezy czynnosci rejestracji korespondencji prowadzi¢

zastepczo w formie tradycyjnej w Rejestrze zastepczym, a po usunigciu awarii dokonaé

uzupehiania rejestru w systemie Proton, w oparciu o dane wprowadzone w Rejestrze
zastepczym.

. W rejestrze korespondencji przychodzacej odnotowuje si¢ informacje dot.:

1) liczby porzadkowe;,
2) daty wpltywu,
3) tytuhu, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesyiki,
4) daty widniejacej na pismie,
5) okreslenia nazwy podmiotu od ktdrego przesytka pochodzi, z przypisaniem w odniesieniu
do:
a) osob fizycznych — imi¢ i nazwisko i adres,
b) podmiotoéw gospodarki narodowej — nazwa podmiotu i adres,
6) wskazania, komu przydzielono przesyltke.

12. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktorym zostata

dorgczona, w dniu nastepnym K w pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencje z dnia
poprzedniego.

§7

Dekretacji dokonuje Sekretarz/Zastepca Burmistrza lub pracownik pracujacy w sekretariacie.
Po zadekretowaniu K przekazuje korespondencje wg wlasciwosci do:

1) Burmistrza, a w przypadku jego nieobecnosci do Zastepcy Burmistrza/Sekretarza,

2) kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

. Po zaparafowaniu przez osoby wskazane w ust. 2 pkt 1, korespondencja przekazywana jest do

K, gdzie zostaje rozdysponowana zgodnie z dekretacja.

W przypadku, gdy wlasciwa do rozpatrzenia sprawy jest jednostka organizacyjna gminy
korespondencj¢ w sprawie przekazuje si¢ do tej jednostki - z zachowaniem formy otrzymania
przesyiki przez urzad.



10.

11.

12.

13.
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Niedopuszczalne jest przekazywanie przez K korespondencji w formie tradycyjnej bez
uprzedniego przekazania jej w systemie Proton, z wylaczeniem korespondencji, ktora nie
podlega skanowaniu 1 wprowadzeniu do systemu Proton.

Obowigzek wskazany w ust. 5 nie znajduje zastosowania w przypadku awarii majacej wpltyw
na funkcjonowanie systemu Proton.
Odbidr korespondencii:
1) w pierwszej Kkolejnosci powinien by¢ dokonany, przez dyrektora wskazanej
w dekretacji pracownika, Wydziatu/Biura lub jednostki organizacyjnej gminy
w systemie Proton. Fakt odbioru uwidoczniony zostaje w systemie Proton. Po
dokonanym odbiorze w systemie Proton K wydaje korespondencj¢ w formie

tradycyjne;,
2) w formie tradycyjnej odbywa si¢ przez pracownikéw wskazanych przez wiasciwych
Dyrektorow Wydziatow, Biur Pionow, samodzielnych stanowisk,

Kierownikéw/Dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy. Fakt odbioru zostaje
potwierdzony poprzez ztozenie podpisu w rejestrze korespondencji wplywajacej przez
upowaznionego pracownika.

K rozdysponowuje korespondencje wiasciwym pracownikom nie rzadziej niz raz dziennie.
Korespondencje przekazang przez K niewlasciwej osobie w urzedzie, nalezy bezzwlocznie
zwroci¢ do K.

Blednie zadekretowana korespondencje nalezy zwréci¢c do osoby, ktora dokonala
dekretacji, w celu zmiany dekretacji. Zmiany dekretacji moze dokonaé tylko osoba,
ktora dokonala dekretacji lub osoba, ktora ja zastepuje.

Kazdorazowa zmiana dekretacji w formie tradycyjnej musi by¢ rowniez dokonana w formie
elektronicznej tj. w systemie Proton.

Obowigzek przekazania do K informacji o zmianie dekretacji na dokumencie w formie
tradycyjnej spoczywa na pracowniku urzedu na wniosek ktorego zmiany dokonano. Zmiana
dekretacji na dokumencie powoduje obowigzek zwrotu do K, zaré6wno dokumentu
przestanego w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej.

Fakt zmiany dekretacji w rejestrze korespondencji przychodzacej odnotowuje pracownik K,
zaré6wno na dokumencie w formie tradycyjnej, jak i w systemie Proton.

Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku stanowisk lub
Wydziatow, Biur, Piondéw, oryginat dokumentu przekazuje si¢ temu stanowiskowi lub
Wydziatowi, Biurowi, , wskazanemu podczas dekretacji jako pierwszej (wiodacej) a
pozostatym wskazanym w dekretacji przekazuje si¢ kopie dokumentu.

Rozdzial V. Baza klientow urzedu
§8

Baza klientéw urzedu tworzona i aktualizowana jest w systemie Proton, w module ,,Zbiory
danych" w kategorii ,,Interesanci'.
Uzytkownicy systemu Proton odpowiedzialni sg za porzadek i tad panujacy w Bazie klientow
urzedu.
Kazdy z uzytkownikéw systemu Proton ma obowigzek dodawa¢ do niej nowych klientow.
Obowigzkowo przed dodaniem nowego klienta nalezy przeszuka¢ Bazg¢ klientow urzedu.
Niedozwolone jest wielokrotne wprowadzanie tego samego klienta (osoby, firmy, instytucji).
W przypadku, gdy klient nie wystgpuje w Bazie klienta urzedu, nalezy go do niej wprowadzié,
wypetniajgc wszystkie posiadane informacje o kliencie.

Identyfikacja klienta w gtdwnej mierze odbywa si¢ poprzez wprowadzony dane osobowe.



Rozdzial VI.
Postepowanie z korespondencja i dokumentami otrzymanymi przez pracownikow

§9

1. Pracownik urzedu niezwlocznie sprawdza zgodnos$¢ otrzymanej w systemie Proton
korespondencji z faktycznie odebrang z K. Wszelkie niezgodnos$ci lub braki niezwtocznie
zglasza pracownikom K, celem ich zweryfikowania lub uzupehienia.

2. Dyrektorzy Wydziatow, Biur, dekretuja korespondencje, ktéra wptyngta do kierowanego
przez nich Wydziatu, Biura

1) wskazanie nazwiska podwladnego, ktoremu zostaje przydzielona korespondencja do
zalatwienia,

2) podanie ewentualnie wytycznych o sposobie zatatwienia sprawy 1w zaleznos$ci od
pilnosci ustalajac termin zatatwienia sprawy.

Rozdzial VII.
Postepowanie z korespondencja wewnetrzna

§10

1. Korespondencje wewnetrzng przekazuje sig:
1) w formie tradycyjnej:
a) pomiedzy pracownikami urzedu,
b) kierowanej do Burmistrza - za posrednictwem K.
2) w systemie Proton bezposrednio pomiedzy osobami, do ktérych korespondencja jest
kierowana.
2. Zaleca si¢, aby udostepnianie i rozpowszechnianie pism pomi¢dzy pracownikami urzedu
odbywato si¢ w systemie Proton.

Rozdzial VIII.
Przygotowywanie i wysylanie korespondencji

§11

1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesytka listowa,

2) faksem,

3) nanos$niku informatycznym wystanym przesytka listowa,
4) poczta elektroniczng.

2. Przygotowanie korespondencji do wysytki odbywa si¢ na wszystkich stanowiskach pracy.

3. Kopia korespondencji wychodzacej powinna zawiera¢ parafy oséb uczestniczacych
W procesie sporzadzenia pisma i jego akceptacji.

4. Zadaniem pracownikow przygotowujacych korespondencje do wysytki jest dokonanie
wlasciwej oceny i podziatu przesylek ze wzgledu na jej rodzaj (listy zwykle, polecone,
priorytetowe, e-mail, fax, ESP).

5. Na kopertach przeznaczonych do wysyltki nalezy umiescic:

1) w lewym gérnym rogu koperty pieczatke urzedu i sygnature akt sprawy,

2) w sposéb czytelny - dane adresata, adres powinien zawiera¢ imi¢ i nazwisko lub pelng
nazwe¢ adresata, nazwe¢ ulicy z numerem domu i1 mieszkania, wlasciwy kod pocztowy
z nazwg miejscowosci, do ktorej jest przyporzadkowany,
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3) w lewym dolnym rogu umieszcza si¢ okreslenie rodzaju typu przesyiki tj. ,,polecona”,
»polecona ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ,,priorytet”.

Zwrotne potwierdzenie odbioru wypetlia pracownik przygotowujacy korespondencje do
wysytki dotaczajac je do koperty w sposdb umozliwiajacy oderwanie go bez uszkodzenia.
Korespondencja przygotowana do wysytki w postaci przesytki listowej przekazywana jest do
K.

Korespondencja wysylana za pomoca ESP przekazywana jest do informatyka lub wysytana
samodzielnie przez pracownika.

§12

Przygotowane przesytki listowej, ktore maja zosta¢ wystane danego dnia nalezy ztozy¢ w K

do godziny 13%. Przesyiki przekazane do K po wyzej wskazanej godzinie nadawane sg

w nastgpnym dniu roboczym.

W uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z K korespondencj¢ ztozona po godzinie 1

wysyla si¢ tego samego dnia.

K prowadzi dzienne rejestry wysytanej korespondencji. W rejestrze wysyltanej korespondencji

odnotowuje si¢ informacje dot.:

1) liczby porzadkowej,

2) daty przekazania przesyiki do wystania,

3) nazwe podmiotu do ktorego wystano przesytke,

4) sposobu przekazania przesytki (np.: list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru),

5) awizowania i zwrotek.

Obowigzkiem pracownikOw jest monitorowanie otrzymania zwrotnego potwierdzenia

odbioru 1 zglaszanie jego braku.

K wysyta korespondencje zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie (paczce). Brak

dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma by¢ wystana jako przesytka zwykla.

Korespondencja przygotowana niezgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym rozdziale

podlega zwrotowi.
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Rozdzial IX.
Koordynator ds. systemu Proton

§13

Koordynatorem ds. systemu Proton jest Sekretarz.
Do zadan koordynatora ds. systemu Proton nalezy, w szczeg6lnosci:
1) pomoc uzytkownikom w eksploatacji systemu 1 udzielanie wyjasnien w zakresie jego
eksploatacji,
2) weryfikacja zgloszen probleméw w eksploatacji 1 zglaszanie tych probleméw
administratorowi systemu Proton,
3) informowanie administratora systemu o zmianie struktury i obsady personalnej w urzedzie,
4) zwracanie si¢ do gléwnego administratora baz danych i systemow komputerowych o
nadanie uprawnien do systemu Proton oraz przekazywanie informacji o utracie uprawnien
do systemu Proton przez jego uzytkownika,
5) informowanie administratora systemu Proton o wszelkich nieprawidlowosciach
1 problemach zwigzanych z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
1 dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw w referacie.



Rozdzial X.
Administrowanie systemem Proton

§14

1. Osobg odpowiedzialng za dziatanie systemu Proton od strony technicznej jest glowny
administrator baz danych i systeméw komputerowych (IT).
2. Do obowigzkéw administratora systemu Proton /IT/ nalezy w szczegolnosci:

1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostgpu do serwera zarowno fizyczne (odpowiednie
zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera), jak 1 techniczne (odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do serwera poprzez siec),

2) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczonym
warunkami gwarancji,

3) wykonywanie czynnosci konserwatorskich bazy danych systemu Proton zapewniajgcych
szybka 1 efektywng prace,

4) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dziatan serwisu i
uzytkownikéw w wypadku awarii,

5) wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie
danych jak réwniez danych konfiguracyjnych serwera,

6) wlasciwe przechowywanie w/w kopii w celu jak najdtuzszej przydatnosci w wypadku
awarii,

7) odtwarzanie bazy danych systemu Proton w razie awarii,

8) tworzenie i aktualizowanie struktury organizacyjnej urzegdu,

9) dbanie, aby ustawienia i dane w systemie byty na biezaco aktualizowane i odzwierciedlaty
stan rzeczywisty.

Rozdzial XI.
Uprawnienia dost¢pu do dokumentow funkcjonujgcych w ramach systemu Proton
§15
Burmistrz petna widoczno$¢ wszystkich dokumentoéw i1 spraw na
Zastepca Burmistrza stanowiskach w calym urzedzie
Sekretarz
Skarbnik

widoczno$¢ wszystkich dokumentéw 1 spraw na
Dyrektorzy Wydzialéw, Biur |stanowiskach w kierowanym referacie.

Pracownik widoczno$¢ dokumentdw na zajmowanym stanowisku

Kancelaria ,,K”
Biuro Podawcze,
Sekretariat Urzedu

pelna  widoczno$§¢  wszystkich $ciezek obiegu
korespondencji zarejestrowanej w K




Rozdzial XII.

Przepisy koncowe

§16

W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja maja zastosowanie przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
(-)
mgr Rafat Mitura



