ZARZADZENIE NR 66/2017
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 1 sierpnia 2017 .

w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy oraz
zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw Proton

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 446 z pozn. zm.), § 1 ust. 3, 5, § 2 ust. 21 § 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 wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy jest system tradycyjny, tj. system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej zgodnie
z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych.

2. System tradycyjny wspomagany jest przy pomocy systemu elektronicznego obiegu dokumentow
"Proton".

3. System "Proton" jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt i jest zgodny z instrukcja kancelaryjna.
§ 2. 1. Wdrozenie systemu elektronicznego obiegu dokumentéw "Proton" podzielone jest na dwa etapy:

1) I etap bedzie trwat do 31 wrzesnia 2017 r. na nastgpujacych stanowiskach: Sekretariat, Wojt, Sekretarz,
Kierownicy komorek organizacyjnych w Urzedzie,

2) II etap bedzie trwat do 31 grudnia 2017 r. i obejmie pozostale stanowiska pracy w urzedzie.

2. 0d dnia 1 stycznia 2018 r. wszyscy pracownicy Urzgdu Gminy zgodnie z nadanymi uprawnieniami
zobowiazani sg do postugiwania si¢ systemem "Proton".

§ 3. Szczegotowe zasady obiegu korespondencji i dokumentdw oraz pracy w systemie Proton okresla
Instrukcja obiegu korespondencji i dokumentow w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy oraz zasad pracy
w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw Proton, zwana dalej Instrukcja, stanowigca Zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Wielkie
Oczy sprawuje koordynator czynnosci kancelaryjnych - pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe.

2. Upowazniam koordynatora czynno$ci kancelaryjnych do sprawowania biezacego nadzoru nad
prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas wykazu
akt do zatatwienia spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw.

3. W celu zapewnienia prawidlowo$ci stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt zobowiazuje
kierownikow referatow oraz pracownikow merytorycznych wykonujacych zadania w ramach samodzielnych
jednoosobowych stanowisk pracydo uzgadniania z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych klasyfikacji
spraw dla wszystkich zadan wykonywanych przez jednostki organizacyjne gminy, referaty i stanowiska
pracy.

§ 5. Osoba odpowiedzialng za techniczng strong funkcjonowania systemu elektronicznego obiegu
dokumentow "Proton" jest pracownik na stanowisku ds. informatyki.

§ 6. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Wielkie
Oczy.

2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Wielkie Oczy.
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§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Tomasz Lorenc
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 66/2017
Wojta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 1 sierpnia 2017 1.

Instrukcja obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy oraz zasad pracy
w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw Proton

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie terminowego, sprawnego izgodnego z instrukcja
kancelaryjng obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy, zwanego dalej
Urzedem.

Rozdzial 2.
System Proton

§ 2. 1. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym system elektronicznego obiegu dokumentow
system "Proton" jako informatyczne narzedzie stuzy do wspomagania realizowania  czynno$ci
kancelaryjnych, w szczeg6lnosci do:

1) rejestracja przesytek wplywajacych,
2) rejestracja przesytek wychodzacych,
3) rejestracja przesylek wewnetrznych,
4) dokonywania dekretacji,

5) zaktadania spraw,

6) prowadzenia spisow spraw irejestrow kancelaryjnych, ktore po wydrukowaniu z EZD beda
przechowywane we wilasciwych teczkach aktowych,

7) udostepniania pism wewnatrz Urzedu,
8) przygotowywania projektow pism elektronicznych,
9) wysytania pism na zewnatrz Urzedu,
10) prowadzenia metryk w sprawach administracyjnych.
2. System pozwala na:
1) sprawne zarzadzanie dokumentami w formie elektroniczne;j,
2) tatwy dostep do zasobdw archiwalnych,
3) monitorowanie obcigzenia dokumentami i zadaniami pracownikow,
4) automatyczne powiadamianie pracownika o uptywajacym terminie zatatwienia sprawy,
5) komunikacje migdzy stanowiskami.

3. Korespondencje idokumenty rejestruje si¢ w systemie "Proton" w sposdb odzwierciedlajacy
faktyczny stan dokumentacji przechowywanej w urzedzie.

4. Dokumenty wplywajace do urzedu wprowadzane sa do systemu "Proton" przez Sekretariat. Odbywa
si¢ to poprzez utworzenie w systemie "Proton" elektronicznego odwzorowania dokumentu, zawierajacego
w szczegolnosci oznaczenie nadawcy, opis oraz wizerunek (skan) dokumentu.

5. Dokumenty wewnetrzne oraz wychodzace z urzedu wprowadzane sa do systemu "Proton" przez
pracownika merytorycznego, ktory stworzyl dokument.

§ 3. 1. Kazdy zpracownikéw posiadajacy pisemne upowaznienie do przetwarzania danych ma
obowigzek codziennego:
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1) logowania si¢ do systemu Proton,
2) biezacej pracy w systemie Proton.

2. Kazdy z pracownikow (uzytkownikow) systemu Proton jest jednoznacznie identyfikowany w systemie
Za pomoca:

1) nazwy uzytkownika (indywidualnego loginu),
2) hasta.

3.Kazda operacja na dokumencie jest rejestrowana i zapamigtywana w systemie Proton wraz
z informacja kto jej dokonat i w jakim czasie.

Rozdzial 3.
System Proton a inne dziedzinowe systemy informatyczne

§ 4. Pracownik odpowiedzialny za wykonanie zadania, realizowanego przy wykorzystaniu
dziedzinowego systemu informatycznego, w przypadku otrzymania pisma w systemie Proton w celu
zakonczenia sprawy W tym systemie w polu ,Uwagi” dokonuje adnotacji,
ze  sprawa/pismo/wniosek  realizowany  jest  w dziedzinowym  systemie  informatycznym
i kolejno w atrybutach w polu ,,Status pisma” zaznacza ,,zatatwione”.

Rozdzial 4.
Przyjecie, rejestracja i rozdysponowanie korespondencji przychodzacej do urzedu

§ 5. 1. Korespondencja wplywa do urzedu w postaci:
1) przesytek pocztowych i kurierskich,
2) wnioskoéw 1 pism sktadanych bezposrednio przez klientow w Sekretariacie,
3) faksu,
4) e-maila,
5) dokumentow elektronicznych za posrednictwem ESP (ePUAP),
6) korespondencji sktadanej bezposrednio przez klientéw na stanowiskach pracy,

7) korespondencji  przekazywanej  przy  pomocy  funkcjonujagcych  wurzedzie — systemow
teleinformatycznych, innych niz system Proton.

2. Korespondencj¢ kierowang do Urzgdu (niezaleznie od formy wniosku w jakiej zostat zlozony -
papierowa, elektroniczna) przyjmuje i sortuje Sekretariat urzedu,

3. Przyjecie przesylki przez Sekretariat jest potwierdzane na zadanie sktadajacego dokumenty.

4. Korespondencje wnoszong bezposrednio na poszczegdlnych stanowiskach pracy nalezy przekaza¢ do
Sekretariatu w celu zarejestrowania i wlaczenia do obiegu dokumentdéw, z wylaczeniem korespondencji
wskazanej w § 6 ust. 1 pkt 4.

§ 6. Korespondencja wptywajaca do urzedu, oktérej mowa w§ Sust. 1 podlega rejestracji
w Sekretariacie, z wylaczeniem:

1. zaproszen, zyczen i innych pism o podobnym charakterze,
2. ofert szkolen i materiatéw reklamowych,
3. publikacji (gazety, czasopisma, ksigzki, afisze, ogloszenia, prospekty itp.),
4. czeSci korespondencji, wskazanej w § 5 ust. 1 pkt 6, tj.:
1) sktadanej w Urzedzie Stanu Cywilnego - dot. aktow stanu cywilnego,

2) dot. spraw zwigzanych zobslugg ruchu kadrowego ispraw osobowych pracownikéw urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, o$wiadczen majatkowych ispraw zwigzanych
z gospodarowaniem funduszem §wiadczen socjalnych,

3) dot. spraw zwiazanych z obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
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4) uchwaty rady gminy, protokoly z sesji i komisji, wnioski i interpelacje z sesji rady gminy i komisji oraz
odpowiedzi na nie,

5) zarzadzenia wojta,
6) oferty pracy i CV w sprawie zatrudnienia, jezeli nie dotycza ogltoszonego naboru.
§ 7. Przesylki rejestrowane w systemie Proton lecz nie skanowane do systemu:
1. zawiadomienia o zmianach w ewidencji gruntow - wersja papierowa,
2. akty notarialne,
3. zawiadomienia o wpisach do ksiag wieczystych.
§ 8. Sekretariat rejestruje, ale nie otwieraja korespondencji:
1. adresowanej imiennie do Wjta,
2. ofert sktadanych w prowadzonych:
1) postepowaniach przetargowych,
2) konkursach na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy,
3) naborach na wolne stanowiska urze¢dnicze,

4) konkursach organizowanych przez urzad na podstawie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego io
wolontariacie lub innych konkursach realizowanych przez jednostki organizacyjne urzedu,

— opisanych zgodnie z dang procedursa,
3. korespondencji:
1) niejawnej opatrzonej klauzulg tajnosci,
2) opatrzong klauzula,,tajemnica skarbowa”.
§ 9. 1. Pracownik Sekretariatu po otwarciu korespondencji:

1) sprawdza czy pismo nie zostalo mylnie skierowane, w przypadku pisma mylnie skierowanego pracownik
Sekretariatu pismem przewodnim podpisanym przez Wojta (Sekretarza) przekazuje do wiasciwego
adresata,

2) w przypadku przesytek przekazanych w postaci e-mail dokonuje si¢ ich wstgpnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomos$ci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatna,

3) sprawdza liczbe zalacznikow zgodnie zich liczba wyszczegélniong w piSmie, w przypadku braku
zatgcznikow lub otrzymania samych zalacznikow bez pisma przewodniego Sekretariat odnotowuje to na
danym pismie lub zataczniku.

§ 10. 1. Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza si¢ w gornym lewym rogu pierwszej strony
(na korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke wpltywu
okreslajaca date otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny zrejestru korespondencji przychodzacej.
W przypadku braku miejsca w lewym goérnym rogu pieczatke wplywu umieszcza si¢ w dostgpnym
widocznym miejscu.

2. Przy rejestracji przesytek sktadanych w ramach ofert przetargowych i konkursow uwzglednia si¢ date,
godzing 1 minuty wniesienia.

3. W Sekretariacie prowadzony jest rejestr (dziennik) korespondencji przychodzacej. Rejestr jest
codziennie drukowany. Wydruk generowany jest przez system Proton.

4. Rejestr korespondencji przychodzacej tworzy si¢ w sposob automatyczny, na podstawie wpisoOw
dokonywanych przez pracownikow Sekretariatu. W rejestrze odnotowywana jest podlegajaca rejestracji
korespondencja wptywajaca.

5. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktorym zostata doreczona,
Sekretariat w dniu nastgpnym w pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencij¢ z dnia poprzedniego.
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§ 11. 1. Po naniesieniu na korespondencji numeru ewidencyjnego zrejestru korespondencji
przychodzacej Sekretariat wykonuje odwzorowanie cyfrowe dokumentu polegajace na skanowaniu
dokumentu, skanowaniu podlega jedynie pierwsza strona.

2. Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego korespondencji przychodzacej ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wigkszy niz A4 lub mniejszy nig AS,
2) nieczytelng tres¢,
3) posta¢ lub formg¢ niemozliwa do skanowania,
4) dokumentow zszytych w sposob uniemozliwiajacy ich ponowne potaczenie.

3. Korespondencja przychodzaca na no$niku papierowym stanowigca akta spraw po dokonaniu
odwzorowania cyfrowego przekazywana jest na stanowisko osoby wskazanej w dekretacji.

§ 12. 1. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych ztozone w Sekretariacie stanowiace
akta spraw prowadzone w systemie tradycyjnym:

1) rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia piecze¢ wptywu na pierwszej stronie wydruku,

2) jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie peinej tresci przesytki lub zatgcznikow - drukuje sie
pierwsza strong pisma lub sporzadza notatke z przyjecia przesytki i dolacza si¢ do niego informatyczny
no$nik danych z zapisana przesytka,

3) informatyczny no$nik danych przekazywany jest na stanowisko zgodnie z dekretacja.

§ 13. 1. Sekretariat przekazuje korespondencj¢ do dekretacji. Pisma dekretuje Wojt lub Sekretarza.
Dekretacja jest wykonywana elektronicznie w systemie Proton lub w wersji papierowe;.

2. W przypadku dekretacji w wersji papierowej pracownik Sekretariatu dokonuje zastepczo w systemie
Proton dekretacji elektronicznej zgodnie z rozdziatem korespondencji naniesionym na wersji papierowe;j.

3. Po zadekretowaniu przez osoby wskazane w ust. 1, Sekretariat rozdysponowuje korespondencje
zgodnie z dekretacja na poszczegolne stanowiska w urzedzie.

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

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

6. Odbior korespondencji w pierwszej kolejnosci powinien by¢ dokonany przez wskazang
w dekretacji osob¢ w systemie Proton. Fakt odbioru uwidoczniony zostaje w systemie Proton. Po
dokonanym odbiorze w systemie Proton Sekretariat wydaje korespondencje w formie tradycyjne;.

7. Korespondencje przekazana przez Sekretariat na niewlasciwe stanowisko nalezy bezzwlocznie
zwréci¢ do Sekretariatu.

8. Blednie zadekretowana korespondencje nalezy zwroci¢ do osoby, ktora dokonala dekretacji,
w celu zmiany dekretacji. Zmiany dekretacji moze dokona¢ tylko osoba, ktéora dokonata dekretacji lub
osoba, ktéra ja zastepuje. Zmiana dekretacji na dokumencie powoduje obowiazek zwrotu do
Sekretariatu, zaro6wno dokumentu przestanego w formie tradycyjnej, jak i elektronicznej.

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

10. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku stanowisk, oryginat
dokumentu przekazuje si¢ jednostce, wskazanej podczas dekretacji jako pierwszej (wiodacej) a pozostatym
wskazanym w dekretacji przekazuje si¢ kopie dokumentu.

§ 14. W okresie nieobecnos$ci pracownika wszystkie czynno$ci zwigzane z pelnieniem zastepstwa nalezy
wykonywa¢ w formie tradycyjnej oraz elektronicznej, tj. w systemie Proton.
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Rozdzial S.
Zasady obiegu korespondencji kierowanej na ESP poprzez platform¢ ePUAP

§ 15. 1. Dokument w postaci elektronicznej przestany do urzedu przy uzyciu ESP jest odbierany
i rejestrowany przez pracownika Sekretariatu w systemie Proton. ESP automatycznie wytwarza UPO, ktore
zostaje odestane nadawcy.

2. Pracownik Sekretariatu przestany dokument w postaci elektronicznej stanowigcy akta sprawy, ktore
prowadzone s3 w systemie tradycyjnym drukuje, oraz opatruje pieczecia wplywu na pierwszej stronie
wydruku. Do dokumentu dotacza rowniez wydruk UPO. Na wydruku UPO nanosi si¢ czytelny podpis
sporzadzajacego wydruk oraz date wykonania wydruku. Kolejne czynnos$ci prowadzone sa rownolegle na
dokumencie elektronicznym w systemie Proton oraz na dokumencie papierowym:

1) W¢jt lub Sekretarz dokonuje dekretacji,

2) pracownik merytoryczny prowadzi sprawe,

3) upowazniony pracownik podpisuje odpowiedz podpisem elektronicznym,

4) pracownik prowadzacy sprawe sklada pismo w systemie Proton do wysytki droga elektroniczng
przekazujac je do ePUAP na konto wnioskodawcy,

5) kopia odpowiedzi po wydrukowaniu i podpisaniu przez osobe upowazniong odktadana jest do teczki.

Rozdzial 6.
Praca z korespondencja zewnetrzna

§ 16. Pracownicy merytoryczni na swoich stanowiskach:

1. przyjmuja korespondencje i potwierdzaja jej wptyw w systemie Proton,

2. rejestrujg sprawe zgonie z JRWA,

3. rozpatrujg spraw¢ oraz sprawdzaja, czy wniosek nie zawiera bledow formalnych iewentualnie
wzywajg do ich usunigcia,

4. przygotowuja projekt odpowiedzi, za§wiadczenia, ktore przekazywane sa do akceptacji Wojtowi lub
Sekretarzowi,

5. dotaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie Proton oraz do teczki aktowej w systemie poprzez
nadanie symbolu hasta a JRWA w przypadku nowej sprawy lub dotaczajg jg do istniejgcej sprawy,

6. wysytaja odpowiedz do adresata za posrednictwem Sekretariatu.

§ 17. Wszystkie pisma przygotowane do wysylki dostarczane sg przez pracownikow merytorycznych do
Sekretariatu najpozniej do godz. 13:00 danego dnia.

Rozdzial 7.
Zasady postepowania w przypadku awarii systemu Proton

§ 18. 1. W przypadku awarii systemu PROTON informatyk niezwlocznie powiadamia Wojta Gminy oraz
Sekretarza Gminy, podajac wszelkie informacje zwigzane z nig, oraz szacunkowy czas jej usunigcia.

2. W czasie trwania awarii systemu PROTON pracownicy wykonuja niezbedne czynnosci, ktoérych
niewykonanie zaktocitoby prace Urzgdu w systemie tradycyjnym.W szczegolnosci:

1) pracownicy Sekretariatu po uzyskaniu informacji, ze awaria systemu PROTON jest dtugotrwata tzn. jej
usunigcie potrwa dluzej niz 24 godziny na polecenie bezposredniego przetozonego rozpoczynaja
rejestracje  przesylek wplywajacych w dziennikach korespondencyjnych. Powyzsza rejestracja
prowadzona jest jako kontynuacja numeracji z systemu PROTON.

2) Pracownicy Sekretariatu zajmujacy si¢ przygotowaniem korespondencji wychodzacej po uzyskaniu
informacji, ze awaria systemu PROTON jest dtugotrwala tzn. jej usunigcie potrwa dluzej niz 24 godziny
przygotowuja wysylke korespondencji, ktora powinna zosta¢ wystana niezwlocznie poprzez
wprowadzenie na ten czas pocztowych ksigzek nadawczych, wpisujac odrecznie dane niezbedne do
zapewnienia wysytki korespondencji wychodzace;j.

3. Czynnosci techniczne, majace na celu usunigcie awarii koordynuje informatyk, ktory na biezaco
informuje o postepie prac Wojta Gminy i Sekretarza Gminy.
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4. Po usunigciu awarii:

1) pracownicy Sekretariatu wprowadzaja do systemu Proton uprzednio zeskanowang i skatalogowana
dokumentacj¢ w odpowiedniej kolejnosci, aby zachowaé zgodno$¢ zrejestracja w dzienniku
korespondencyjnym,

2) pracownicy merytoryczni wprowadzaja do systemu Proton dokumentacj¢ zgromadzong w systemie
tradycyjnym z zachowaniem kolejnosci rejestracji spraw w teczkach,

3) pracownicy Sekretariatu zajmujgcy si¢ przygotowaniem korespondencji wychodzacej powracaja do
rejestracji korespondencji wychodzacej w systemie Proton.

Rozdzial 8.
Baza klientow urzedu

§ 19. 1. Baza klientow urzedu tworzona i aktualizowana jest w systemie Proton, w module ,,Zbiory
danych” w kategorii ,,Interesanci”.

2. Uzytkownicy systemu Proton odpowiedzialni sg za porzadek i tad panujacy w Bazie klientéw urzedu.
3. Obowiazkowo przed dodaniem nowego klienta nalezy przeszuka¢ Baze klientow urzedu.

4. Niedozwolone jest wielokrotne wprowadzanie tego samego klienta (osoby, firmy, instytucji).

5. Uprawnienia do wprowadzania nowych klientéw posiadajg ...... .

6. W przypadku, gdy klient nie wystepuje w Bazie klientow urzedu, nalezy zwrdci¢ si¢ do ..., ktory go
do niej wprowadzi, wypelniajac wszystkie posiadane informacje o kliencie, oraz pola oznaczone jako
obowigzkowe. Szczegoblnie istotne jest wypelnienie pola PESEL / REGON.

7. Identyfikacja klienta w gléwnej mierze odbywa si¢ poprzez wprowadzony numer PESEL lub REGON.

Rozdzial 9.
Postepowanie z korespondencja wewnetrzna

§ 20. 1. Korespondencje¢ wewnetrzng przekazuje sie:
1) w formie tradycyjnej:
a) bezposrednio pomigdzy stanowiskami jednoosobowymi,
b) kierowana do Wojta Gminy, Sekretarza i Skarbnika - za posrednictwem Sekretariatu.

2) w systemie Proton za posrednictwem Sekretariatu lub bezposrednio pomi¢dzy osobami, do ktorych
korespondencja jest kierowana.

Rozdzial 10.
Przygotowywanie i wysylanie korespondencji

§ 21. 1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:
1) przesytka listowa,
2) faksem,
3) na no$niku informatycznym wystanym przesytka listowa,
4) pocztg elektroniczna,
5) ESP (ePUAP).
2. Na kopertach przeznaczonych do wysytki nalezy umiescic:
1) w lewym goérnym rogu koperty pieczatke urzedu i sygnaturg akt sprawy,

2) w sposob czytelny - dane adresata, adres powinien zawiera¢ imi¢ i nazwisko lub pelng nazwe adresata,
nazwe ulicy Z numerem domu 1 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”, oraz okreslenie trybu jej dorgczania (np. tryb Kodeksu
Postgpowania Administracyjnego skrét k.p.a., tryb Ordynacji Podatkowej, tryb k.p.c.).
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3. Zwrotne potwierdzenie odbioru wypetia pracownik prowadzacy merytorycznie sprawe, dolaczajac je
do koperty w sposdb umozliwiajacy oderwanie go bez uszkodzenia.

4. Zalecane jest drukowanie kopert i zwrotnych potwierdzen odbioru generowanych przez system Proton.

5. Korespondencja przygotowana do wysytki w postaci przesytki listowej przekazywana jest do
Sekretariatu.

§ 22. 1. Przygotowane przesytki listowe mozna sktada¢ do wysyltki przez caly dzienh w godzinach pracy
Sekretariatu, przy czym przesylki przeznaczone do wystania przyniesione do godziny 13% wysylane sg
w tym samym dniu, za$ przekazane w godzinach p6zniejszych nadawane sa w nastegpnym dniu roboczym.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach korespondencja ztozona po godzinie 13% zostanie nadana w tym
samym dniu.

2. Sekretariat prowadzi dzienne rejestry wysylanej korespondencji.

3. Obowiazkiem pracownika prowadzacego sprawe¢ jest monitorowanie otrzymania zwrotnego
potwierdzenia odbioru i zgtaszanie jego braku.

4. Sekretariat wysyta korespondencj¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczong na kopercie (paczce). Brak
dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma by¢ wystana jako przesytka zwykta.

5. Korespondencja przygotowana niezgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym rozdziale podlega
ZWrotowi.

Rozdzial 11.
Administrowanie systemem Proton

§ 23. 1. Osobg odpowiedzialng za dzialanie systemu Proton od strony technicznej jest Informatyk.
2. Do obowigzkéw administratora systemu Proton nalezy w szczegolnos$ci:

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

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

3) wykonywanie czynno$ci konserwatorskich bazy danych systemu Proton zapewniajacych szybka
i efektywng prace,

4) utrzymywanie kontaktu zserwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dzialan serwisu
1 uzytkownikéw w wypadku awarii,

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

6) wiasciwe 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 urzedu,

9) dbanie, aby ustawienia i dane W systemie byly na biezaco aktualizowane
1 odzwierciedlaty stan rzeczywisty.

Rozdzial 12.
Uprawnienia dostepu do dokumentéw funkcjonujacych w ramach systemu Proton

§ 24. 1. Wojt Gminy - pelna widocznos¢ wszystkich dokumentdéw i spraw na stanowiskach w catym
urzedzie.

2. Sekretarz - widocznos$¢ wszystkich dokumentow i spraw na stanowiskach w nadzorowanym ,,pionie”.
3. Skarbnik - widocznos$¢ wszystkich dokumentow i spraw na stanowiskach w nadzorowanym ,,pionie”.
4. Sekretariat - pelna widoczno$¢ wszystkich zarejestrowanej $ciezek obiegu korespondencji.

5. Pracownik - widocznos¢ dokumentdéw na zajmowanym stanowisku.
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Rozdzial 13.
Przepisy koncowe

§ 25. W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcja majg zastosowanie przepisy rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych
(Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

Wéjt Gminy Wielkie Oczy

Tomasz Lorenc
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