Zarzadzenie Nr 98
Burmistrza Miasta i Gminy Wiskitki
z dnia 20 wrzesnia 2022r.

w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy
Wiskitki oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw PROTON.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym /j.t. Dz. U. z
2022 r. poz. 559/, § 1 ust. 3, § 2 ust. 21 § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik
nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zaktadowych /Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm/ - zarzadzam co
nastepuje:

§1.

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Miasta i  Gminy Wiskitki jest system tradycyjny, ale celem usprawnienia
wspomagania przyjmowania 1 obiegu korespondencji wplywajacej do wurzedu i
korespondencji z niego wychodzacej wprowadza si¢ system elektronicznego obiegu
dokumentow PROTON.

2. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym system elektronicznego obiegu
dokumentéw Proton stuzy do realizowania czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci do:
1/ prowadzenia rejestrow przesylek wptywajacych, pism wewngtrznych,

2/ zaktadania spraw,

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

4/ przygotowywania projektow pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz i
wewnatrz urzedu,

5/ udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu,

6/ przesytania przesytek,

7/ dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie dekretacji

zastepczej na dokument w postaci nieelektroniczne;,
8/ prowadzenia metryk spraw.

§2.

Szczegolowe zasady obiegu korespondencji i dokumentow oraz pracy w systemie Proton
okresla Instrukcja obiegu korespondencji i dokumentow w Urzedzie Miasta i Gminy
Wiskitki oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw Proton, zwana
dalej instrukcja, stanowigca zalgcznik do niniejszego zarzgdzania.

§ 3.

Nadzor nad prawidlowoscia czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Wiskitki sprawuje Sekretarz Miasta 1 Gminy Wiskitki.



§ 4.

1. Osoba odpowiedzialng za dziatanie systemu Proton od strony technicznej jest soba
zatrudniona w urzedzie na stanowisku gléwnego administratora baz danych i systemoéw

komputerowych.
Uwagi dotyczace dzialania systemu Proton nalezy zglasza¢ - wylacznie drogg

2.
elektroniczng - do gléwnego administratora baz danych i systemow komputerowych.

§5.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Wydziatow/Biur 1 samodzielnym

stanowiskom pracy.
§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy Wiskitki
(-)
mgr Rafat Mitura






