
ZARZĄDZENIE NR 52 

WÓJTA GMINY POMIJ:CHÓWEK 

z dnia 27 kwietnia 2022 r. 

w sprawie wprowadzenia w Urzędzie Gminy Pomiechówek procedury elektronicznego obiegu 

dokumentów w mOlac h systemu Elektronicznego Zar'Lądzania Dokumentacją I)rolon . 

Na podstawie an o 33 USI. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 

(t.j . Dz. U. z 2022 r. poz. 559 ze zm.) w związku z art . 1.2 ust. I pkt. I ustaw)' z dnia 17 lutego 

2005 r. o infonnat)'zacji działalności podmiotów rea l i zuj ących zadan ia publ iczne 

(Dz. U. z 202 1 r. poz. 2070) oraz § I ust. I pkt. 3. § 16 ust. 2. § 17 ust. 6 Instrukcji kancelaryjnej 

(Dz. U. z 20 11 r. nr 14. poz. 67 ze zm.) zarządzam. co następuj e: 

§ I 

1. W ramach projektu .. e~uslugi między W i s łą a Kampinosem" wprowadzam \V Urzędzie 

Gminy Pomiechówek z dniem 5 maja 2022 roku procedurę obiegu dokumentów i spraw 

w systemie e lektronicznego zarządzani a dokumentacj ą Proton. s tanov,,'iącą załącznik 

nr I do Zarządzenia. 

2. Podstawowym systemem wykonywania CZ) Imości kancelaryjnych w Urzędz.ie j est system 

tradycyjny. tj . papierowy. 

3. Zobo\\;ązuję wsz)stk ich pracowników Urzędu Gminy Pomiechówek do bieżącej pracy 

w systemie EZD - w zakresie powierzonych obowiązków. zgodnie z instrukcj ą uzytkowania 

systemu. 

§2 

Ilekroć w niniejszym zarządzeni u jest mowa o: 

l) Urzędzi e - na!ezy pr.lCz to rozumieć Urząd Gmin) Pomiechówek. 

2) Systemie EZD - należy przez tO rozumieć infonnatyc:zny system Elektronicznego 

Zarządzania Dokumentacją użyv.'any \\ Urzędzi e j ako oprogramowanie wspomagające 

wykonywanie czynnośc i kancelaryjnych \\ systemie tradycyjnym. 

3) Administratorze - należy przez 10 rozumieć powolanego \\' Urzędzie Gmin) 

Pomiechówek Administratora Systemów lnfonnatycznych. 



§3 

1. Wykonanie Zarządzenia po\' ierzam kierownikom wydziałó\\. praco\\11ikom merytorycznym 

oraz praco\\llikom na samodzielnych stanowiskach pracy. 

2. Zobowiązuję wszystkich praco\\l1ików do współpracy z infomla tykiem oraz pracO\\l1ikami 

sekretariatu Urzędu Gminy w zakresie obs ługi systemu oraz do bieżącego nadzoru nad jego 

prawidłowym funkcjonowaniem . 

Nadzór nad rea l i zacją Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pomiechówek. 

§5 

Traci moc Zarządzenie nr 93a z dnia 8 października 20 18 roku oraz Zarządzeni e 132 

z dnia 31 grudnia 20 18 roku. 

§6 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od dnia 5 maja 2022 r. 



Zalącznik nr I 

do Zarządzenia nr 52 

Wójta Gmin) PomiecM"el-.. 

z dnia 27 kwietnia 2022 r. 

Zasady Elektronicznego Zarządzan i a Dokumentacją 

w Urzędzi e Gminy Pomiechówck. 

Podstawowe zasady elekt ronicznego zarządzan ia dokumentacj ą . 

§I 

I. EleJ.:troniczne Zarządzanie Dokumentacją oparte jest o system .. Proton" - finny Spumik 

Software Spółka z 0.0. Program ten umożl iwi a sk ładanie dokumentów w wersj i e lek'lronicznej 

oraz monitorowanie przebiegu załatwieni a sprawy ni ezależnie od fonny w jakiej został złożony 

dokument (elektroniczna. papierowa). Zgodny jest on z instrukcją kancelar)jną i oparty 

jest o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JR WAJ. 

2. Każdy z pracowników pracujących \\ systemie Proton posiada swój login i hasło, 

które ustala s i ę indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu. Hasło zmienia 

s ię zgodnie z częstotliwością tj. jeden raz w miesiącu. 

3. WSZ) scy użytkownicy systemu Proton zobowiązani są do niezwlocznego zgłaszania uwag. 

i wsze lkich trudnośc i związanych z obs ł ugą systemu do Administratora Urzędu . Uwagi należy 

składać w fonnie elektronicznej l1a adres: marcin.krzeminski@pomiechowek.pl. 

Obieg dokumentów w wersji papierowej. 

§2 

I . Pracownik Sekretariatu przYJm uJ e. otwiera i dokonuje elektronicznej rejestracji 

korespondencj i wpływającej do Urzędu Gminy w postaci papierowej (listownie lub składanej 

osobi ście w punkcie obsługi interesanta) oraz w postaci elektronicznej (poprzez skr.l)'llkę 

e-mail. e-PUAP. e-BOI). 

2. Każdy dokument wprowadzony jest do programu za pośredn.i ctwem skanera i zapisywany 

jest \V bazie danych systemu Proton. 

3. Nie wykonuje s ię pełnego odwzorowania cyfrowego, a jedynie wypełn i a s i ę melrykę pisma 

w systemie Proton w przypadku: 



I) dokumentów zsz)1ych. w sposób uni emożliwi aj ący ich ponowne połączenie (np. akty 

notarialne): 

2) dokumentów ·,vielostronicowych, broszur. prospektów i książek: 

3) dokumentów \I,' fonnatach technicznie uni emożliwi aj ących proces skanowania 

(mniejsze ni ż A5. większe niż A4): 

4) dokumentów zawierających nieCZ)1elną treść: 

5) postać inną niż papierowa: 

6) innych dokumentów wskazanych przez kierO\\11ików wydziału . 

5. Pracownik Sekretariatu nie otwiera korespondencji. a jedynie rejestruje przesyłkę 

na podstawie danych z koperty w prl)'padku gdy zawiera ona: 

ł ) kl auzul ę .. do rąk własnyc h".l..'1órą przekazuje adresatowi: 

2) kJ auzulę .. poufne" lub , . zastrzeżone". któ rą przekazuje do Kancelarii Tajnej Urzędu 

Gminy: 

6. Rejestracja przesyłki w systemie Proton obejmuje temat. datę wpływu. sygnaturę dokumentu 

Geśl i taka istnieje) i skan dokumentu. Numer nadany przez system najeży wpisać ręcznie 

na dokumencie papierowym. 

7. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzącej w dniu. w którym została 

doręczona. w dniu następnym pracownik Sekretariatu w pierwszej kolejnośc i rejestruje 

korespondencję z dnia poprzedniego. 

8. Dokument. który trafił omyłkowo do wydziałów mCT)1orycznych Urzędu. należy Z\\Tóci ć 

w fonnie tradycyjnej (papierowej) i elektronicznej poprzez czynność dekretacji. zgodnie 

z posiadanymi uprawieniami . 

9. W przypadku pism kierowanych do więcej niż jednego wydzi ału . oT)'ginal pisma zawsze 

przekazywany jest do wydziału prowadzącego sprawę. 

§3 

l. Dekretacj i pism w fonnie papierowej dokonuje Sekretarz Gminy lub osoba do tego 

wyznaczona. 

2. Dekretacji pism w wydzi ałach dokonują kierownicy tych wydziałów. 

3. Możl i we jest dekrelOwanie pism przez osoby. o których mowa w ust. I bezpośrednio 

do pracownika meT)1oT)'cznego odpowiedzialnego za daną sprawę. 

4. Dekretacja jest dokonywana elektronicznie i w postaci papierowej. 



§4 

l . Kierownicy wydziałó\\ odbi erają za pokwitowaniem korespondencję w formie papierowej , 

a następnie dekretuj ą ją i przekazują elektronicznie oraz w fannie papierowej do załatwienia 

merytorycznym pracownikom wydziału . 

2. Użytkownicy systemu Proton: 

t) rejestrują pismo tworząc sprawę lub dołączają pIsmo do już i stniejącej sprawy 

i rejestruj ą je w teczce utworzonej zgodnie z Jednolitym Rzeczo\\)'m Wykazem Akt 

(JRWA): 

2) rozpatrują sprawę. a także sprawdzają. czy dokwl1ent nie zawiera braków fonnalnych. 

w przypadku konieczności wysyłają wezwania do uzupeł ni e nia braków: 

3) przygOlowują projekt odpowiedzi (decyzj i. zaś\\iadczeni a). które następnie przekazane 

jest do akceptacji kierownikowi \\')'dzialu: 

~) dołączają odpowiedź do danej sprawy w systemie EZD (np. w postaci pliku 

tekstowego). 

§5 

l . Dokumenty w formie elel..1.ronicznej można skladać poprzez katalog uslug dostępnych 

za pośrednictwem e-PUAP i e-BOI dostępnych na stronje www.pomiechowek.cboi.pl. 

2. Wniosek przesiany drogą elektroniczną poprzez El ektroniczną Skrzynkę Podawczą zostaje 

przesiany do systemu Proton a następni e zarejestrowany w programie przez pracownika 

Sekretariatu . 

3. Wszystkie przes) łki składane do Urzędu Gminy drogą elehroniczną na adres mai lo\\') 

urzad@pomiechowek.pl odbierane są przez praco\\1uków Sekretariatu Urzędu. którzy 

dokonuj ą elektronicznej rejestracji otrzymanej korespondencji a następni e przedkładają 

ją do dekretacji Sekretarzowi Gnuny bądź osobie do tego wyznaczonej. 

5. Po zadekretowaniu korespondencji przez Sekretarza Gminy bądź osobę do tego 

wyznaczoną zostaje ona przekazana za pośrednictwem Sekretariatu w fonnie papierowej 

oraz w wersji elektronicznej do właściwych wydziałów urzędu. 

§6 

System Proton umo1: li wia drukowanie rejestru dokumentów przychodzących do Urzędu 

Gminy. \V tym celu nalezy drukować dziennik korespondencj i przychodzącej zawierający 

wszystkie dokumenty wpływające do Urzędu Gminy. Raporty drukowane są według daty 

(np. dniowy. 3-dniowy. tygod niowy). Wskazane jest drukowanie raportu dziennego. 



Sprawy i dokumenty, które nie podlegają ewidencji w systemie EZO. 

§7 

I. Rejestracji w EZD Proton nie podlegają: 

I) wnioski o udzielenie urlopu. druki L-·t oświadczenia do umowy o ryczałt 

na korzystanie z prywatnego samochodu osobowego do celów służbo\\')c h: 

2) publikacje (gazety. czasopisma. ks iąfti. afisze. ogłoszenia. prospekty itp.): 

3) potwierdzenia odbioru . które dołącza się do akt właśc i wej sprawy; 

~) życzenia. zaproszenia oferty hand lowe w tym szkoleniowe Inne pisma 

o podobnym charaJ...'1erze: 

5) oferty pracy kandydatów na wolne stano\\ iska urzędnicze: 

6) al.'ty notarialne: 

7) zwroty li stów \!/)'sy łanych przez wydziały: 

8) pisma kadrowe dotyczące pracowników: 

9) inne. nie mające cech dokumentu. 

2. \V przypadku korespondencji o znacznej objętości do systemu wprowadzane jest pismo 

przewodnie lub odwzorowanie cyfrowe piemszej strony dokumentu. 

Korespondencja wewnęlr.ma. 

§8 

I. Korespondencja miedzy ,,/ydziałanli (z wyłączeniem spraw z zakresu prawa pracy) 

przeznaczona do obiegu wewnętrznego tworzona jest i przekazywana za pośrednictwem EZD 

Proton. a w przypadkach lego wymagających. także w sposób tradycyjny. 

2. DO .... 'U1l1ent \\'e\\1lętrzny może być wysyłany jednocześnie do ki lku wybranych \vydziałów. 

3. Dokumenty wydziałowe do Wójta kierowane są w systemie Proton jednocześnie 

z przekazaniem dokumentu w fonnie tradycyjnej (papierowej). 

4. Dokument wewnętrzny przekazany tylko w systemie Proton ma taką samą rangę 

jak dokument w fonnie tradycyj nej (papierowej). 

Korespondencja wychodząca . 

§9 

l . Korespondencja może być przekazywana odbiorcy w postaci pisma wychodzącego: 

I) przesyłką li stowną: 



2) faksem: 

3) na nośniku infonnat)'cZIlym \v)'syłanym przesyłką li stową: 

-1-) pocztą el ektroniczną. 

2. Dokumenty \\')'c hodzące są tworLOne przez pracownika merytorycznego w systemie Proton. 

Po podpisaniu przez osobę uprawnioną oraz dołączeniu dokumentu pracownik mcrytorycm )' 

kopenuje i jeśli to konieczne dołącza Z\\To lne potwierdzenie odbioru z podanym numerem 

sprawy. W systemie Proton w piśmie wychodzącym należy określić rodzaj wysianego 

dokumentu (np. li st po lecony za zwrotnym potw ierdzeniem odbioru). adresata i właści "",), adres 

do korespondencji. Nastc;pnie należy wykonać czynność .. przekaż do wysyłki ". 

3. Po doręczeniu p rzeS) łki do Sekretariatu. pracownik Sekretariatu wybiera w systemie Proton 

opcję .. Wyśl ij z datą" a następnie przekazuje operatorowi pocztowemu. 

4. W przypadku dokument6w wychodzących. których odbiór przez adresata następuje 

na stanowisku pracownika merytorycznego. status doku mentu na .. wysłane" zmienia 

pracownik merytoryczny - odpowiedzialny za doJ...'Ument w systemie Proton. W rodzaju 

przesyłki wybiera .. Odbiór osobisty" a następnie wybiera opcję .. ZłÓż do wysyłki i wyślir. 

5. Po przyjęci u zwrotnego potwierdzenia odbioru z poczty. pracownik merytoryczny wpisuje 

datę odbioru dokumentu w systemie Proton. 

6. Punkty 1-5 nie dotyczą spraw masowych. w szczególności z zakresu ewidencj i ludności. 

dowodów osobistych. kwalifikacji wojskowej. wyboró\\. podatków i opłat lokalnych 

w stosunku. do k'16rych stosowane są zapisy instrukcji kancelaryjnej. reguluj ące kwestię 

korespondencj i wychodzącej w systemie tradycyjnym. 

Zadania pracowników Urzędu Gminy Pomiechówek 

obsługujących poszczególne elementy systemu Proton. 

§IO 

l . Pracownicy Sekretariatu urzędu i praco\'micy uprawnieni do przyjmowania i wysyłani a 

przesyłek: 

I) elektronicznie rejestruj ą korespondencję: 

2) skanują dokumenty z postaci papierowej do elektronicznej: 

3) weryfikują podpis elektroniczny dokumentów podpisanych elektronkznym podpisem. 

2. Sekretarz Gminy bądź osoba do tego \V)'znaczona: 

ł ) prowadzi nadzór nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych 

z wykorzystaniem systemu EZD Proton jako oprogramowania wspomagającego: 



3. Kierownicy wydziałów Urzędu Gminy: 

l) wyznaczają zastępstwa: 

2) generuj ą postanowienia o przed lużeniu tenninu załatwieni a sprawy: 

3) dekretują elektronicznie dokumenty w wydziale: 

4) przydzielaj ą sprawy merytorycznym praco\\l1ikom: 

5) przegl ądają ,ej e",)': 

6) zatwierdzają dokumenty końcowe \'r załatwian) ch sprawach. 

4. Pracownicy wydziałów Urzędu Gminy: 

1) tworzą akta sprawy: 

2) posiadaj ą wgląd do teczek z możli wośc ią wydruku ich zawartości w postac i spisu 

spraw: 

3) prl.ygotowują do akceptacji projeby decyzji. postanowień. pism. 

NÓ, T GMINY POMIECHÓW' ~ 
I~ 


