Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 120.1.2025
Wojta Gminy Zatuski
z dnia 02 stycznia 2025 r.

Zasady Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja
w Urzedzie Gminy Zatuski

Podstawowe zasady elektronicznego zarzadzania dokumentacia.

§1

1. Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg oparte jest o system ,,Proton” - firmy Nefeni.
Program ten umozliwia sktadanie dokumentow w wersji elektronicznej oraz monitorowanie
przebiegu zatatwienia sprawy niezaleznie od formy w jakiej zostal zlozony dokument
(elektroniczna, papierowa). Zgodny jest on z instrukcjg kancelaryjng i oparty jest o Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA).

2. Kazdy z pracownikow pracujacych w systemie Proton posiada swoj login i hasto, ktére
ustala si¢ indywidualnie po pierwszym zalogowaniu do systemu. Haslo zmienia si¢ zgodnie z
czestotliwos$cia.

Obieg dokumentow w wers]i papierowej.

§2

1. Pracownicy Kancelarii Ogoélnej przyjmuja i otwieraja i dokonujg elektronicznej
rejestracji korespondencji wptywajacej do Urzedu Gminy Zatluski w postaci papierowej
(listownie lub sktadanej osobiscie w punkcie obstugi interesanta) oraz w postaci elektroniczne;j
(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 wypenia si¢ metryke
pisma w systemie Proton w przypadku:

1) dokumentow zszytych, w sposdb uniemozliwiajacy ich ponowne polaczenie (np.
akty notarialne);

2) dokumentow wielostronicowych, broszur, prospektow i ksigzek;

3) dokumentow w formatach technicznie uniemozliwiajacych proces skanowania
(mniejsze niz A5, wigksze niz A4);

4) dokumentow zawierajacych nieczytelng tresc;

5) postaci innej niz papierowa;

6) innych dokumentéw wskazanych przez kierownikéw wydziatow.

4. Pracownik Kancelarii Ogolnej nie otwiera korespondenciji, a jedynie rejestruje

przesytke na podstawie danych z koperty w przypadku gdy zawiera ona:

1) klauzule ,,do ragk wlasnych”, ktora przekazuje adresatowi;
2) klauzule ,,poufne” lub ,,zastrzezone”, ktéra; przekazuje do Pelnomonicka ds.
niejawnych.
5. Rejestracja przesytki w systemie Proton obejmuje tematy, date wptywu, sygnature

dokumentu (jesli taka istnieje) 1 skan dokumentu. Numer nadany przez system nalezy wpisac
recznie na dokumencie papierowym.



6. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktérym
zostala dorgczona w dniu nastgpnym pracownik Kancelarii Ogolnej w pierwszej kolejnosci
rejestruje korespondencje z dnia poprzedniego.

7. Dokument, ktory trafit omytkowo do pracownikow merytorycznych Urzedu, nalezy
zwroci¢ w formie tradycyjnej (papierowej) 1 elektronicznej poprzez czynno$¢ dekretacji,
zgodnie z posiadanymi uprawieniami.

8. W przypadku pism kierowanych do wigcej niz jednego pracownika, oryginat pisma
zawsze przekazywany jest do osoby prowadzacej sprawe.

§3
1. Dekretacji pism w formie papierowej dokonuje Sekretarz Gminy lub Z-ca Wojta

Gminy Zatuski lub osoba do tego wyznaczona.

3. Mozliwe jest dekretowanie pism przez pracownikow Kancelarii Ogolnej bezposrednio
do pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za dang spraw¢ (dotyczy m.in. faktur,
umow)

4. Dekretacja jest dokonywana elektronicznie.
5. Istnieje mozliwos$ci przenoszenia spraw z lat ubieglych i nadawania nowych numerow
w roku biezacym ze wzgledu na dlugotrwato$¢ postgpowania.
§4
1. Uzytkownicy systemu Proton:

1) rejestruja pismo tworzace 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 brakow
formalnych. W przypadku koniecznos$ci wysylaja wezwania do uzupetnienia brakow;

3) przygotowuja projekt odpowiedzi (decyzji, zaswiadczenia), ktore nastepnie

przekazane jest do akceptacji wojta lub kierownika wydzialu (z wylaczeniem
dokumentow podpisywanych przez upowaznionych pracownikow merytorycznych);

4) dolaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie EZD (np. w postaci pliku
tekstowego).

§5

1. Dokumenty w formie elektronicznej mozna sktada¢ poprzez katalog ustug dostgpnych za
posrednictwem e-PUAP lub e-Doreczen lub na skrzynke e-mail:ugzaluski@zaluski.pl

2. Wniosek przestany droga elektroniczng poprzez Elektroniczng Skrzynke Podawcza lub E-
dorgczenia zostaje przestany do systemu Proton a nast¢pnie zarejestrowany w programie przez
pracownika Kancelarii Ogodlne;.

3. Wszystkie przesytki sktadane do Urzgdu droga elektroniczng na adres mailowy
ugzaluski@zaluski.pl odbierane sg przez pracownikow Kancelarii Ogolnej, ktorzy dokonuja
elektronicznej rejestracji otrzymanej korespondencji a nast¢pnie przesytaja ja do dekretacji
Sekretarz Gminy lub Zastgpcy Wojta Gminy Zatuski badZ osobie do tego wyznaczone;.

4. Po zadekretowaniu korespondencji elektronicznej Pracownicy Urzedu odbierajg
korespondencje w formie papierowej z Kancelarii Ogolnej.



5. Faktury po zadekretowaniu pracownik merytoryczny opisuje w PROTONIE i na wersji
papierowej odebranej z Kancelarii Ogodlnej, a nastgpnie pracownik obie formy przekazuje do
Kancelarii Ogolne;.

§6

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

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

§7
1. Rejestracji w EZD Proton nie podlegaja:
1) Zwolnienia lekarskie L-4, o§wiadczenia do umowy o ryczalt na korzystanie z

prywatnego samochodu osobowego do celow stuzbowych;
2) publikacje (gazety, czasopism, ksigzki, afisze, ogtoszenia, prospekty itp.):

3) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt wlasciwej spraw;

4) zyczenia, zaproszenia oferty handlowe w tym szkoleniowe i inne pisma o
podobnym charakterze;

5) oferty pracy kandydatow na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze;

6) karty drogowe SM 101;

7 dokumentacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw i emerytow
UG Zatuski,

8) pisma dotyczace osob uzaleznionych od alkoholu, narkomanii os6b

wspoluzaleznionych oraz ich rodzin objetych pomoca Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Zatuskach,

9) akty notarialne;

10)  zwroty listéw wysytanych przez pracownikow;

11)  pisma, umowy 1 aneksy dotyczace stosunku pracy pracownikoéw i kierownikow
Urzgdu Gminy Zatuski oraz jednostek organizacyjnych, rowniez umowy zlecenia;

12)  umowy wewngtrzne;

13)  inne, nie majace cech dokumentu;

14)  WB, przypisy, i dokumenty ksiggowe wytworzone w ksiegowosci

15)  inne, ktore sg wytaczone zarzadzeniami wojta.

2. W przypadku korespondencji o znacznej obj¢tosci do sytemu wprowadzane jest
pismo przewodnie lub odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony dokumentu.

Korespondencja wewnetrzna.

§8

1.  Korespondencja miedzy pracownikami czy wydziatami przeznaczona do obiegu
wewnetrznego tworzona jest 1 przekazywana w sposob tradycyjny, a w przypadkach
tego wymagajacych takze za posrednictwem EZD Proton.

2. Dokument wewnetrzny moze by¢ wysytany jednoczes$nie do kilku pracownikow.

3. Dokumenty do W¢jta kierowane sg w systemie Proton lub/i jednoczesnie z
przekazaniem dokumentu w formie tradycyjnej (papierowej).

4.  Dokument wewnetrzny przekazany tylko w systemie Proton ma takg samg rangg jak
dokument w formie tradycyjnej (papierowej).




5. Korespondencj¢ wewnetrzng przekazuje si¢ w wersji papierowej czyli tradycyjne;.
Dokumenty wewnetrzne moga by¢ przesytane przez EZD Proton.

§9
1. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wychodzacego:
1) przesyiki listowej
2) faksem;
3) na nos$niku informatycznym wysytanym przesyltka listowa;

4) poczta elektroniczng, przez e-PUAP, przez E-dor¢czenia.

2. Dokumenty wychodzace sg tworzone przez pracownika merytorycznego tradycyjnie lub
w systemie Proton. Po podpisaniu przez osob¢ uprawniong oraz dotaczeniu dokumentu
pomocnik merytoryczny kopertuje i jesli to konieczne dotgcza zwrotne potwierdzenie odbioru
z podanym numerem sprawy. W systemie Proton w pismie wychodzacym nalezy okresli¢ rodzaj
wystanego dokumentu (np. list polecony za zwrotem potwierdzeniem odbioru) adresata i
wiasciwy adres do korespondencji. Nastepnie wykona¢ czynno$¢ ,,przekaz do wysytki".

3. Po doreczeniu przesytki do pracownika Kancelarii Ogdlnej wybiera si¢ w systemie
Proton opcje ,,Wyslij z data” a nastepnie przekazuje operatorowi pocztowemu.

4. W przypadku dokumentow wchodzacych, ktérych odbiér przez adresata nastepuje na
stanowisku pracownika merytorycznego status dokumentu na ,,wystane” zmienia pracownik
merytoryczny — odpowiedzialny za dokumenty w systemie Proton. W rodzaju przesytki
wybiera. ,,0dbior osobisty” a nastepnie wybiera opcje ,,Z16z do wysytki i wyslij

5. Po przyjeciu zwrotnego potwierdzenia odbioru z poczty. Pracownik Kancelarii
Ogodlnej wpisuje date odbioru dokumentu w systemie Proton.

6. Punkty 1-5 nie dotycza spraw masowych, w szczegdlnosci wyborow, podatkow i optat
lokalnych w stosunku, do ktorych stosowane sg zapisy instrukcji kancelaryjnej, regulujace
kwesti¢ korespondencji wychodzacej w systemie tradycyjnym.

7. inne wylaczone zarzagdzeniami wojta.

Zadania pracownikéw Urzedu Gminy Zatuski obstugujacych poszczegdlne elementy systemu
Proton.

§10

1. Pracownicy Kancelarii Ogolnej 1 pracownicy uprawnieni do przyjmowania 1 wysytania
przesytek:

1. elektronicznie rejestruja korespondencijg;
2. skanujg dokumenty z postaci papierowej do elektroniczne;j;

2. Sekretarz Gminy lub Zastgpca Wojta Gminy badz osoba do tego wyznaczona prowadzi
nadzor nad prawidlowos$cia wykonania czynnos$ci kancelaryjnych z wykorzystaniem systemu
EZD Proton.

3. Kierownicy Wydziatow Urzedu Gminy:

wyznaczajg zastepcow;

generuja postanowienia o przedtuzenie terminu zatatwiania spraw;
przegladaja rejestry;

zatwierdzajg dokumenty koncowe w zatatwianych sprawach.

b=



4. Pracownicy merytoryczni Urzedu

1. tworzg teczki i akta spraw;

2. posiadajg wglad w teczki z mozliwoscig wydrukowania ich zawarto§ci w postaci spisu
spraw;

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



