ZARZADZENIE NR 52
WOJTA GMINY POMIECHOWEK
z dnia 27 kwietnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Pomiechéwek procedury elektronicznego obiegu

dokumentéw w ramach systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja Proton.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 559 ze zm.) w zwiazku z art. 1. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. z 2021 r. poz. 2070) oraz §1 ust. 1 pkt. 3. §16 ust. 2. §17 ust. 6 Instrukcji kancelaryjnej
(Dz. U.z2011r. nr 14, poz. 67 ze zm.) zarzadzam. co nast¢puje:

§1

1. W ramach projektu ..e-ustugi miedzy Wisla a Kampinosem™ wprowadzam w Urzedzie
Gminy Pomiechéwek z dniem 5 maja 2022 roku procedur¢ obiegu dokumentdéw i spraw
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja Proton, stanowiaca zalacznik

nr 1 do Zarzadzenia.

2. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelarvinych w Urzedzie jest system

tradycyjny. 1. papierowy.

3. Zobowiazuje wszystkich pracownikéow Urzedu Gminy Pomiechowek do biezacej pracy
w systemie EZD — w zakresie powierzonych obowiazkow, zgodnie z instrukcja uzytkowania

systemu.
§2
llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pomiechowek.

2) Systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ informatyczny system Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja uzywany w Urzedzie jako oprogramowanie wspomagajace
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

3) Administratorze — nalezy przez to rozumie¢ powolanego w Urzedzie Gminy

Pomiechéwek Administratora Systemow Informatyeznych.



§3

1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom wydzialow, pracownikom merytoryeznym

oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do wspolpracy z informatykiem oraz pracownikami
sekretariatu Urz¢du Gminy w zakresie obslugi systemu oraz do biezacego nadzoru nad jego

prawidlowym funkcjonowaniem.
§4

Nadzo6r nad realizacja Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pomiechowek.
§5

Traci moc Zarzadzenie nr 93a z dnia 8 pazdziernika 2018 roku oraz Zarzadzenie 132
z dma 31 grudnia 2018 roku.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 5 maja 2022 r.




Zalacznik nr |
do Zarzadzenia nr 52
Wajta Gminy Pomiechéwek

zdnia 27 kwietnia 2022 r.

Zasady Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

w Urzedzie Gminy Pomiechowek.

Podstawowe zasady elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

§1

1. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja oparte jest o system ..Proton” - firmy Sputnik
Software Spolka z 0.0. Program ten umozliwia skladanie dokumentow w wersji elektronicznej
oraz monitorowanie przebiegu zalatwienia sprawy niezaleznie od formy w jakiej zostal zlozony
dokument (elektroniczna, papierowa). Zgodny jest on z instrukcja kancelaryjng i oparty
jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA).

2. Kazdy z pracownikéw pracujacych w systemie Proton posiada swoj login i1 haslo,
ktore ustala si¢ indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu. Haslo zmienia
si¢ zgodnie z czegstotliwoscia tj. jeden raz w miesiacu.

3. Wszyscy uzyvtkownicy systemu Proton zobowiazani sa do niezwlocznego zglaszania uwag,
i wszelkich trudnosci zwigzanych z obstuga systemu do Administratora Urzedu. Uwagi nalezy

skladac¢ w formie elektronicznej na adres: marcin. krzeminski@pomiechowek.pl.

Obieg dokumentéw w wersji papierowej.

§2

1. Pracownik Sekretariatu przyjmuje. otwiera i dokonuje elektroniczne) rejestracji
korespondencji wplywajacej do Urzedu Gminy w postaci papierowej (listownie lub skladanej
osobiscie w punkcie obslugi interesanta) oraz w postaci elektronicznej (poprzez skrzynke
e-mail, e-PUAP. e-BOI).

2. Kazdy dokument wprowadzony jest do programu za posrednictwem skanera i zapisywany
jest w bazie danych systemu Proton.

3. Nie wykonuje si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego, a jedynie wypelnia si¢ metryke pisma

w systemie Proton w przypadku:



1) dokumentéw zszytvch, w sposéb uniemozliwiajacy ich ponowne polaczenie (np. akty
notarialne):
2) dokumentow wielostronicowych, broszur, prospektow i ksiazek:
3) dokumentow w formatach technicznie uniemozliwiajacych proces skanowania
(mniejsze niz AS. wigksze niz A4);
4) dokumentéw zawierajacych nieczytelna tresé:
5) postac inng niz papierowa:
6) innych dokumentow wskazanych przez kierownikow wydziahu.
5. Pracownik Sekretariatu nie otwiera korespondencji, a jedynie rejestruje przesylke
na podstawie danych z koperty w przypadku gdy zawiera ona:
1) klauzulg ..do rak wlasnych™. ktora przekazuje adresatowi:
2) klauzule ,.poutne™ lub ..zastrzezone”. ktorg przekazuje do Kancelarii Tajnej Urzedu
Gminy:
6. Rejestracja przesylki w systemie Proton obejmuje temat, date wplywu. sygnatur¢ dokumentu
(jesli taka istnieje) i skan dokumentu. Numer nadany przez system nalezy wpisa¢ recznie
na dokumencie papierowym.
7. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu. w ktérym zostala
dorgczona. w dniu nastgpnym pracownik Sekretariatu w pierwszej kolejnosci rejestruje
korespondencje z dnia poprzedniego.
8. Dokument. ktory trafit omylkowo do wydzialoéw merytorveznych Urzedu. nalezy zwroci¢
w formie tradycyjnej (papierowej) 1 elektronicznej poprzez czynnos¢ dekretacji. zgodnie
z posiadanymi uprawieniami.
9. W przypadku pism kierowanych do wiecej niz jednego wydzialu, oryginal pisma zawsze

przekazywany jest do wydzialu prowadzacego sprawe.

§3
I.  Dekretacji pism w formie papierowej dokonuje Sekretarz Gminy lub osoba do tego
Wyznaczona.
2. Dekretacji pism w wydzialach dokonuja kierownicy tych wydzialow.
3. Mozliwe jest dekretowanie pism przez osoby, o ktérych mowa w ust. | bezposrednio
do pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za dana sprawe.

4. Dekretacja jest dokonywana elektronicznie | w postaci papierowe;j.



§4
1. Kierownicy wydzialow odbieraja za pokwitowaniem korespondencj¢ w formie papierowej,
a nastepnie dekretuja ja i przekazuja elektronicznie oraz w formie papierowej do zalatwienia
merytorycznym pracownikom wydziatu.
2. Uzytkownicy systemu Proton:
1) rejestruja pismo tworzac sprawe lub dolaczaja pismo do juz istniejacej sprawy
i rejestruja je w teczce utworzonej zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
(JRWA):
2) rozpatruja sprawe. a takze sprawdzaja. czy dokument nie zawiera brakoéw formalnych.
w przypadku koniecznosci wysylaja wezwania do uzupelnienia brakow:
3) przygotowuja projekt odpowiedzi (decyzji, zaswiadczenia), kiére nastepnie przekazane
jest do akceptacji kierownikowi wydziatu:
4) dolaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD (np. w postaci pliku

tekstowego).

§5
1. Dokumenty w formie elektronicznej mozna sklada¢ poprzez katalog ustug dostepnych
za posrednictwem e-PUAP i e-BOI dostepnych na stronie www.pomiechowek.eboi.pl.
2. Whniosek przeslany droga elektroniczna poprzez Elektroniczna Skrzynke Podawcza zostaje
przeslany do systemu Proton a nastgpnie zarejestrowany w programie przez pracownika
Sekretariatu.
3. Wszystkie przesylki skladane do Urzedu Gminy droga elekironiczna na adres mailowy
urzad@pomiechowek.pl odbierane sa przez pracownikow Sekretariatu Urzedu, ktorzy
dokonuja elektronicznej rejestracji otrzymane) korespondencji a nast¢pnie przedkladaja
ja do dekretacji Sekretarzowi Gminy badz osobie do tego wyznaczonej.
5. Po zadekretowaniu korespondencji przez Sekretarza Gminy badz osob¢ do tego
wyznaczona zostaje ona przekazana za posrednictwem Sekretariatu w formie papierowej

oraz w wersji elektronicznej do wlasciwych wydzialow urzedu.

§6

System Proton umozliwia drukowanie rejestru dokumentéw przychodzacych do Urzedu
Gminy. W tym celu nalezy drukowaé¢ dziennik korespondencji przychodzacej zawierajacy
wszystkie dokumenty wplywajace do Urz¢du Gminy. Raporty drukowane sa wedlug daty
(np. dniowy. 3-dniowy. tygodniowy). Wskazane jest drukowanie raportu dziennego.



Sprawy i dokumenty, ktore nie podlegaja ewidencji w systemie EZD.

§7
1. Rejestracji w EZD Proton nie podlegaja:
1) wnioski o udzielenie urlopu, druki L-4, oswiadczenia do umowy o ryczalt
na korzystanie z prywatnego samochodu osobowego do celow stuzbowych:
2) publikacje (gazety. czasopisma. ksiazki. afisze, ogloszenia. prospekty itp.):
3) potwierdzenia odbioru, ktére dolacza si¢ do akt wlasciwej sprawy:
4) zyczenia, zaproszenia oferty handlowe w tym szkoleniowe i inne pisma
o podobnym charakterze;
5) oferty pracy kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze:
6) akty notarialne:
7) zwroty listow wysylanych przez wydzialy:
8) pisma kadrowe dotyczace pracownikow:
9) inne, nie majace cech dokumentu.
2. W przypadku korespondencji o znacznej objetosci do systemu wprowadzane jest pismo

przewodnie lub odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony dokumentu.

Korespondencja wewngtrzna,
§8
1. Korespondencja miedzy wydzialami (z wylaczeniem spraw z zakresu prawa pracy)
przeznaczona do obiegu wewnetrznego tworzona jest i przekazywana za posrednictwem EZD

Proton. a w przypadkach tego wymagajacych, takze w sposéb tradycyjny.

(=

Dokument wewnetrzny moze by¢ wysylany jednoczesnie do kilku wybranych wydziatow.

. Dokumenty wydzialowe do Wojta kierowane sa w systemie Proton jednoczesnie

L

z przekazaniem dokumentu w formie tradycyjnej (papierowe;j).
4. Dokument wewnetrzny przekazany tylko w systemie Proton ma taka sama rangg

jak dokument w formie tradycyjnej (papierowej).

Korespondencja wychodzaca.
§9
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wychodzacego:

1) przesylka listowna:



2) faksem:

3) na nosniku informatycznym wysylanym przesylka listowa:

4) poczta elektroniczna.
2. Dokumenty wychodzace sa tworzone przez pracownika merytorycznego w systemie Proton.
Po podpisaniu przez osobe¢ uprawniona oraz dolaczeniu dokumentu pracownik merytoryczny
kopertuje i jesli to konieczne dolacza zwrotne potwierdzenie odbioru z podanym numerem
sprawy. W systemie Proton w piSmie wychodzacym nalezy okresli¢ rodzaj wyslanego
dokumentu (np. list polecony za zwrotnym potwierdzeniem odbioru), adresata i1 wlasciwy adres
do korespondencji. Nastgpnie nalezy wykona¢ czynnos¢ ,.przekaz do wysytki™.
3. Po doreczeniu przesyiki do Sekretariatu, pracownik Sekretariatu wybiera w systemie Proton
opcje ..Wyslij z data™ a nastepnie przekazuje operatorowi pocztowemu.
4. W przypadku dokumentéw wychodzacych, ktorych odbior przez adresata nastgpuje
na stanowisku pracownika merytorycznego. status dokumentu na .wyslane™ zmienia
pracownik merytoryczny — odpowiedzialny za dokument w systemie Proton. W rodzaju
przesylki wybiera ..Odbior osobisty™ a nastgpnie wybiera opcj¢ ..Z16z do wysylki i wyslij™.
5. Po przyjeciu zwroinego potwierdzenia odbioru z poczty, pracownik merytoryczny wpisuje
datg odbioru dokumentu w systemie Proton.
6. Punkty 1-5 nie dotycza spraw masowych, w szczeg6lnosci z zakresu ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych, kwalifikacji wojskowej., wyboréw. podatkow i oplat lokalnych
w stosunku. do ktorych stosowane sa zapisy instrukcji kancelaryjnej, regulujace kwesti¢

korespondencji wychodzacej w systemie tradycyjnym.

Zadania pracownikow Urzedu Gminy Pomiechowek

obslugujacych poszczegélne elementy systemu Proton.

§10

1. Pracownicy Sekretariatu urzedu i pracownicy uprawnieni do przyjmowania i wysylania
przesviek:

1) elektronicznie rejestruja korespondencie:

2) skanuja dokumenty z postaci papierowej do elektronicznej:

3) weryfikuja podpis elektroniczny dokumentéw podpisanych elektronicznym podpisem.
2. Sekretarz Gminy badz osoba do tego wyznaczona:

1) prowadzi nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych

z wykorzystaniem systemu EZD Proton jako oprogramowania wspomagajacego:



. Kierownicy wydzialoéw Urzedu Gminy:

1) wyznaczaja zastepstwa:

2) generujg postanowienia o przedtuzeniu terminu zalatwienia sprawy:

3) dekretuja elektronicznie dokumenty w wydziale:

4) przydzielaja sprawy merytorycznym pracownikom:

5) przegladaja rejestry;

6) zatwierdzaja dokumenty koncowe w zalatwianych sprawach.

Pracownicy wydzialow Urzedu Gminy:

1) tworza akta sprawy:

2) posiadaja wglad do teczek z mozliwoscia wydruku ich zawartosci w postaci spisu
spraw;

3) przygotowuja do akceptacji projekty decyzji. postanowien, pism.

NOJT GMINY POMIECHOWEK
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