ZARZADZENIE NR 139/2020
WOJTA GMINY SICIENKO
z dnia 30 grudnia 2020 roku

w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Gminy w Sicienku oraz
zasady pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentow Proton

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020
roku, poz. 713, poz. 1378) § 1 ust. 3, 5. § 2 ust. 2 i § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej stanowiacej
zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 201 Ir. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1
1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy w Sicienku jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania
czynnosci  kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j.
2. Proces dokumentowania spraw w systemie tradvcyjnym jest wspomagany przez EZD - system
zarzadzania dokumentacja PROTON.

§2
Szczegdtowe zasady obiegu korespondencji i dokumentéw oraz pracy w systemie Proton okresla
Instrukcja obiegu koresponcencji i dokumentow w Urzgdzie Gminy w Sicienku oraz zasad pracy
w systemie elektronicznego obiegu dokumentow Proton, zwana dalej instrukcja, stanowiaca

zalgcznik Nr 1 do niniejsze2o zarzadzenia.

§3
Wzory pism wychodzacych Zasady stosowania blankietéw korespondencyjnych i nowo
zamawianych pieczeci w Urzedzie Gminy w Sicienku stanowia zalacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow i Sekcji Urzedu Gminy w Sicienku.

§5

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 139/2020
Wjta Gminy Sicienko

z dnia 30 grudnia 2020 roku

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

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Uzyte w instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw nastgpujace okreslenia oznaczaja:
1) BOI- Biuro Obstugi Interesanta;
2) SEOD-System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw;
3) KR- Kierownik Referatu/Sekc;ji;
4) PM- Pracownik Merytoryczny posiadajacy dostep do systemu na podstawie nadanych
przez administratora: loginu, hasta i zakresu uprawnien;
5) SPARK- wewnetrzny komunikator.

§2

1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie terminowego, sprawnego i zgodnego z instrukcja
kancelaryjna obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Gminy w Sicienku, zwanego
dalej urzedem.

2. Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych jest wyznaczony pracownik Biura Obstugi
Interesanta (BOI) w Referacie Organizacyjnym.

3. Administratorem (SEOD) PROTON jest informatyk.

4. Koordynatorem ds. systemu PROTON jest wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego.

Rozdzial 11
System Proton

§3

. System Proton w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym wykorzystywany jest jako
informatyczne narzedzie wspomagajace rejestracj¢ i obieg korespondencji i dokumentow
w urzedzie.

. W sprawach prowadzonych w SEOD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie
wykonuje si¢ w ramach systemu Proton.

. Korespondencje i dokumenty rejestruje si¢ w systemie Proton w sposéb odzwierciedlajacy faktyczny
stan dokumentacji przechowywanej w urzgdzie.

. Dokumenty wplywajace do urzedu wprowadzane sa do systemu Proton przez pracownikéw Biura
Obstugi Interesanta BOI. Odbywa si¢ to poprzez utworzenie w systemie Proton elektronicznego
odwzorowania dokumentu, zawierajagcego w szczegélnosci oznaczenie nadawcy, opis oraz
wizerunek (skan) dokumentu.



5. Dokumenty wewng¢trzne oraz wychodzace z urzgdu wprowadzane sa do systemu Proton przez PM,
ktére tworzg dokument.

6. Podstawowe zasady Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw (SEOD):
1) kazdy z pracownikdw pracujacych w systemie ma przyporzadkowany login oraz hasto. Login jest
nadawany przez administratora systemu;
2) system jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcja
kancelaryjng;
3) pracownik BOI dokonuje elektronicznej rejestracji korespondencji wptywajacej do urzgdu droga
pocztowa (listownie), elektroniczng (email) oraz skladanej osobiscie przez interesantow. Obraz
dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za posrednictwem skanera i zapisywany jest na
serwerze;
4) po zeskanowaniu i uzupetnieniu metryki pismo czeka na dekretacjg;
5) pracownik BOI przedklada w formie papierowej do dekretacji Wojtowi, Zastepcy Wojta,
Skarbnikowi lub Sekretarzowi Gminy korespondencje zastrzezong do ich wlasciwosci, a pozostala
po zarejestrowaniu przekazuje bezposrednio do KR;
6) pracownik BOI przeprowadza w SEOD PROTON dekretacje elektroniczng zgodnie z rozdziatem
korespondencji naniesionym na wersji papierowe;j;
7) KR przyjmujg sprawy przez przegladanie elektronicznej korespondencji przekazanej do
zatatwienia poprzez PROTON;
8) KR dekretuja i przekazuja elektronicznie oraz w formie papierowej pisma do zalatwienia
merytorycznym stanowiskom pracy;
9) pracownicy poszczegolnych referatow i sekcji na swoich stanowiskach:
a) przyjmuja korespondencje,
b) rejestrujg sprawe zgodnie z JRWA,
¢) dolaczaja odpowiedz do danej sprawy w systemie obiegu dokumentow,
d) dotaczaja pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreslenie symbolu hasta z JRWA (w
przypadku nowej sprawy) lub dotaczenie jej do istniejacej sprawy (w przypadku pisma dotyczacego
sprawy aktualnie rozpatrywane;j),
e) drukujg metryke sprawy.
10) BOI sporzadza dzienny raport poczty przychodzacej, ktory drukuje i ewidencjonuje;
11) w przypadku awarii obowigzuje obieg dokumentow w formie papierowej zgodnie z instrukcja
kancelaryjng dla organéw gmin i zwigzkdw migdzygminnych. Po ustaniu awarii nalezy
odzwierciedli¢ wykonane czynnosci w systemie SEOD;
12) szczegdtowa instrukcja dziatania systemu SEOD PROTON do pobrania po zalogowaniu w
programie PROTON w zakladce Pomoc/Instrukcja uzytkownika.

§4
1. Kazdy z pracownikéw posiadajacy pisemne upowaznienie do przetwarzania danych ma obowigzek
codziennego:
1) logowania si¢ do systemu Proton;
2) biezacej pracy w systemie Proton.
Z powyzszego obowiazku wylaczeni sg pracownicy, od ktdrych ze wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy nie wymaga si¢ logowania do systemu (ksiggowosc).
2. Kazdy z pracownikow (uzytkownikéw) systemu Proton jest jednoznacznie identyfikowany
W systemie za pomocg nazwy:
1) uzytkownika (loginu);
2) oraz hasta.



3. Kazda operacja na dokumencie jest rejestrowana i zapamigtywana w systemie Proton wraz

z informacja kto jej dokonal.

Rozdzial I11
Przyjecie, rejestracja i rozdysponowanie korespondencji przychodzacej do urzedu

§5

1. Korespondencja wplywa do urzedu w postaci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

przesyltek pocztowych i kurierskich;

whnioskéw i pism sktadanych bezposrednio przez interesantow w BOI;

faksu;

e-maila;

dokumentow elektronicznych za posrednictwem ESP;

korespondencji sktadanej bezposrednio przez interesantéw na stanowiskach pracy;
korespondencji przekazywanej przy pomocy funkcjonujagcych w urzedzie systeméw
teleinformatycznych, innych niz system Proton.

2. BOI dokonuje:

1y

2)

sprawdzenia poprawnosci wskazanego adresu na przesylce oraz stanu jej opakowania, a w
przypadku przesylek przekazanych w postaci e-mail dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji majacej
na celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencj¢ prywatna;

rejestracji przesylek wptywajacych.

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

4. Korespondencj¢ wnoszona bezposrednio na poszczegdlnych stanowiskach pracy nalezy przekazaé
do BOI w celu zarejestrowania i wlgczenia do obiegu dokumentow, z wylgczeniem korespondencji
wskazanej w § 7 ust. 1.

§6

1. Korespondencja wplywajaca do urzedu, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 podlega rejestracji w BOI,
z wylaczeniem korespondencji sktadanej i rejestrowanej w systemach dedykowanych:

1) w Sekcji Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich:

a) wnioski o wydanie akt stanu cywilnego i odpiséw z akt stanu cywilnego — podlegaja
rejestracji w systemie ZRODLO;

b) wnioski o wydanie dowodu osobistego, zgloszenia o zameldowaniu i wymeldowaniu
wnioski o wydanie zaswiadczenia z rejestru dowodow osobistych — podlegaja rejestracji w
systemie ZRODLO, wnioski o wydanie zaswiadczenia z ewidencji ludnosci,— podlegaja
rejestracji w systemie SELWIN;

2) w Sekcji Swiadczenia Rodzinne- podlegaja rejestracji w systemie SYGNITY.

2. BOI rejestruje umieszczajac na kopercie pieczatk¢ wptywu, ale nie otwierajg korespondenciji:

1)

2)

adresowane;j:

a) doUSC,

b) do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

¢) imiennie do pracownika urzgdu, bez okreslenia jego stanowiska lub/i jednostki
organizacyjnej urzedu, do ktorej jest przyporzadkowany,

d) do Rady Gminy i Przewodniczacego Rady Gminy.

ofert sktadanych w prowadzonych:

a) postepowaniach przetargowych,
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b) konkursach na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych urzedu,

¢) naborach na wolne stanowiska urzednicze,

d) konkursach organizowanych przez urzad na podstawie ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie lub innych konkursach realizowanych przez jednostki
organizacyjne urzedu, opisanych zgodnie z dang procedurs.

3) korespondencji:
a) niejawnej opatrzonej klauzulg tajnosci,
b) opatrzona klauzula- ,,tajemnica skarbowa”.

. Na kazdej wptywajacej korespondencji umieszcza si¢ w géornym lewym rogu pierwszej strony (na

korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty) pieczatke wplywu
okreslajaca dat¢ otrzymania i wchodzacy numer ewidencyjny z rejestru korespondencji
przychodzacej. W przypadku braku miejsca w lewym gornym rogu pieczatk¢ wplywu umieszcza si¢
w dostepnym widocznym miejscu.

Godzing i minuty odnotowuje si¢ przy pieczatce wptywu na przesylkach sktadanych w ramach
zapytan ofertowych i konkursow.

W przypadku wplynigcia elektronicznej oferty przetargowej, BOI niezwlocznie przekazuje
zarejestrowane pismo do sekretarza komisji przetargowe;.

Komisja przetargowa ma obowigzek poinformowa¢ pracownika BOI o ostatecznym terminie
skladania ofert.

W BOI prowadzony jest jeden rejestr korespondencji przychodzace;.

Rejestr jest codziennie drukowany. Wydruk generowany jest przez system Proton.

Rejestr tworzy si¢ w sposob automatyczny, na podstawie wpisow dokonywanych przez
pracownikéw BOI, w ktérym odnotowywane sa wszystkie podlegajace odwzorowaniu cyfrowemu
dokumenty.

10. W rejestrze korespondencji przychodzacej odnotowuje si¢ informacje dot.:

1) liczby porzadkowe;;

2) daty wplywu;

3) tytuhy, czyli zwiezlego odniesienia si¢ do tresci przesytki;
4) znaku widniejacego na przesyice;

5) daty widniejacej na pisSmie;

6) liczby zalagcznikow, jezeli zostaty dotaczone do przesytki;
7) okreslenia nazwy podmiotu od ktorego przesytka pochodzi;
8) wskazania, komu przydzielono przesyike.

11. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodzacej w dniu, w ktérym zostata

dorgczona, BOI w nastgpnym dniu roboczym w pierwszej kolejnosci rejestruje korespondencije
z dnia poprzedniego.

§7
Nie wykonuje si¢ odwzorowania cyfrowego korespondencji przychodzacej ze wzgledu na:
1) rozmiar strony wiekszy niz A4;
2) duza liczbe stron;
3) nieczytelna tresé;
4) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania.
Rejestracji w systemie nie podlegaja:
1) publikacje (gazety, czasopisma, ksiazki, afisze, ogloszenia, ulotki itp.)
2) potwierdzenia odbioru, ktére dotacza si¢ do akt sprawy;
3) zaproszenia, Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze;
4) oferty handlowe;



5) dokumentacja znajdujaca si¢ w aktach osobowych pracownikdw;

6) oferty szkoleniowe;

7) sprawy zwigzane z dzialalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

8) sprawy obstugiwane przez system ZRODLO, SELWIN i SYGNITY, PODATKI;

9) faktury, rozliczenia kosztéw dowozu dzieci niepelnosprawnych, noty obcigzeniowe
(rejestracja przez Referat Finansow);

10) dokumenty wplywajace ze szkél do CUW (Centrum Ustlug Wspolnych) SO (placowo-
ksiggowe).

Odwzorowaniu cyfrowemu w systemie nie podlegaja:

1) oferty kandydatow na wolne stanowiska pracy;

2) druki informacji i deklaracji podatkowych;

3) akty notarialne.

§8

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

. Odbiér korespondenc;ji:

KR badz osoby wyznaczone z referatow powinny odbiera¢ z BOI rozdysponowang korespondencje.
Kazdorazowo informacja o mozliwosci odbioru poczty zostanie przestana przez SPARKa.

. Korespondencje¢ przekazana przez BOI do niewlasciwego referatu nalezy bezzwlocznie zwréci¢ do
BOL

. Blednie zadekretowana korespondencj¢ nalezy zwrdci¢ do osoby, ktéra dokonata dekretacji, w celu
zmiany dekretacji. Zmiany dekretacji kazdorazowo moze dokona¢ sekretarz gminy.

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

. Obowiazek przekazania do BOI informacji o zmianie dekretacji na dokumencie w formie tradycyjnej
spoczywa na KR, na wniosek ktoérego zmiany dokonano. Zmiana dekretacji na dokumencie
powoduje obowigzek zwrotu do BOI, zaréwno dokumentu przestanego w formie tradycyjnej, jak i
elektroniczne;.

. Jezeli korespondencja dotyczy spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku referatéw urzedu,
oryginal dokumentu przekazuje si¢ do referatu, wskazanego podczas dekretacji jako pierwszego
(wiodacego) a pozostalym wskazanym w dekretacji przekazuje si¢ kopie dokumentu.

§9

. W okresie nieobecnosci pracownika wszystkie czynnosci zwigzane z pelnieniem zastgpstwa nalezy
wykonywac¢ w formie tradycyjnej oraz elektronicznej, tj. w systemie Proton.

. Zastepstwo w systemie PROTON dokonuje KR lub koordynator ds. systemu.

Rozdzial IV
Zasady obiegu korespondencji kierowanej na ESP i poczte elektroniczng

§10

. Korespondencja przekazana na ESP odbierana jest w BOI UPO zostaje wytworzone automatycznie
i odestane do nadawcy.

. BOI calg korespondencj¢ przekazang na ESP:

1) drukuje wraz z UPO;
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2) nanosi na pierwszej stronie wydruku piecz¢¢ wplywu;

3) przekazuje zarejestrowane pisma do odpowiednich w wersji papierowej i w systemie Proton.
Korespondencja przekazana na skrzynke poczty elektronicznej podanej na BIP jako wilasciwej do
kontaktu z urzedem po selekcji rejestrowana jest w BOI, a drukowana przez kancelarie urzedu.

. Korespondencja przekazana na skrzynki poczty elektronicznej na indywidualne skrzynki

pracownikdw majaca istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zalatwiania spraw przez
urzad podlega rejestracji w BOI. Przekazanie do zarejestrowania odbywa si¢ w postaci elektroniczne;j
lub wydruku.
Rozdzial V
Zasady postepowania w przypadku awarii systemu Proton
§11

. W przypadku awarii systemu PROTON informatyk niezwlocznie powiadamia Sekretarza Gminy

podajac wszelkie informacje zwiazane z nia, oraz szacunkowy czas jej usunigcia.

W czasie trwania awarii systemu PROTON pracownicy wykonuja niezbgdne czynnosci, ktorych
niewykonanie zaklocitoby prace Urzedu w systemie tradycyjnym.

W szczegdlnosci: pracownicy BOI po uzyskaniu informacji, ze awaria systemu PROTON jest
dlugotrwala tzn. jej usunigcie potrwa dluzej niz 24 godziny na polecenie bezposredniego
przetozonego rozpoczynaja rejestracje przesylek wptywajacych w dziennikach korespondencyjnych.
Powyzsza rejestracja prowadzona jest jako kontynuacja numeracji z systemu PROTON. Przesytki
pilne po zarejestrowaniu przekazywane s3 do referatéw celem realizacji spraw.

Czynnosci techniczne, majace na celu usunigcie awarii informatyk, ktéry na biezaco informuje
o postepie prac Sekretarza Gminy.

. Pracownicy urzedu do czasu usunigcia awarii prowadza sprawy w systemie tradycyjnym.

Po usunieciu awarii pracownicy BOI wprowadzajg do systemu Proton.

Rozdzial VI
Baza klientow urzedu
§12
Baza klientow urzedu tworzona i aktualizowana jest w systemie Proton, w module ,,Zbiory danych”
w kategorii ,,Interesanci”.
Uzytkownicy systemu Proton odpowiedzialni sa za porzadek i fad panujagcy w Bazie klientow
urzedu.
Obowiazkowo przed dodaniem nowego klienta nalezy przeszuka¢ Bazg¢ klientow urzedu.
Niedozwolone jest wielokrotne wprowadzanie tego samego klienta (osoby, firmy, instytucji).
W przypadku, gdy klient nie wystepuje w Bazie klientow urzedu nalezy go do niej wprowadzic,
wprowadzajac wszystkie posiadane informacje o kliencie, oraz wypekniajac pola oznaczone jako
obowigzkowe.

Rozdzial VII
Post¢powanie z korespondencjg i dokumentami w referatach urze¢du

§13
Kierownicy referatow/sekcji odpowiedzialni za prowadzenie spraw sprawdzajg zgodnosé
otrzymanej w systemie Proton korespondencji z faktycznie odebrang z BOI. Wszelkie niezgodnosci
lub braki niezwlocznie zglasza pracownikom BOI, w celu zweryfikowania lub uzupeknienia.
KR dekretujg korespondencje, ktora wplyneta do kierowanego przez nich referatu, poprzez:
1) wskazanie stanowiska lub nazwiska podwladnego, ktéremu zostaje przydzielona
korespondencja do zalatwienia,
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2) podanie ewentualnie wytycznych o sposobie zalatwienia sprawy i w zaleznosci od pilnosci
ustalenia terminu zalatwienia sprawy.

Rozdzial VIII
Przygotowywanie i wysylanie korespondencji
§ 14

. Korespondencja moze by¢ przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesylka listowa;

2) faksem;

3) nanosniku informatycznym wystanym przesyltka listowa;

4) poczta elektroniczng.

Przygotowanie korespondencji do wysytki odbywa si¢ we wszystkich referatach i sekcjach urzgdu.
Kopia korespondencji wychodzacej powinna zawieraé parafy o0s6b uczestniczacych
w procesie sporzadzenia pisma i jego akceptacji.

. Zadaniem pracownikdéw przygotowujacych korespondencje do wysylki jest stosowanie si¢ do

wytycznych zgodnych z Zarzadzeniem nr 55/2019 Wdjta Gminy Sicienko z dnia 19 kwietnia 2019
roku w sprawie dorgczania korespondencji Urzgdu Gminy w Sicienku.

. Na kopertach przeznaczonych do wysylki nalezy umiescic:

1) w lewym gérmym rogu koperty pieczatke urzedu;

2) w sposéb czytelny - dane adresata, adres powinien zawiera¢ imi¢ i nazwisko lub pelng nazwe
adresata, nazwe ulicy z numerem domu i mieszkania, wlasciwy kod pocztowy
z nazwa miejscowosci, do ktorej jest przyporzadkowany.

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

Proton.

§15
Przygotowane przesylki listowe mozna sktada¢ do wysylki przez caly dzien.

. BOI prowadzi dzienne rejestry wysylanej korespondencji.
. W rejestrze korespondencji wychodzacej odnotowuje si¢ informacje dot.:

1) liczby porzadkowej;
2) daty przekazania przesytki do wystania;
3) nazwe podmiotu do ktérego wystano przesytke;
4) znaku sprawy wystanego pisma;
5) sposobu przekazania przesytki (np.: list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru);
6) awizowania i zwrotek.
Obowigzkiem pracownika prowadzacego sprawe jest monitorowanie otrzymania zwrotnego
potwierdzenia odbioru i zglaszanie jego braku.
BOI wysyla korespondencje¢ zgodnie z dyspozycja zamieszczona na kopercie (paczce). Brak
dyspozycji oznacza, ze korespondencja ma by¢ wystana jako przesytka zwykla.
Korespondencja przygotowana niezgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym rozdziale podlega
ZWrotowi.
Rozdzial IX
Koordynator ds. systemu Proton

§16
Koordynatora ds. systemu Proton wyznacza kierownik jednostki organizacyjnej urzedu.



2. Do zadan koordynatora ds. systemu Proton nalezy, w szczegolnosci:

1) pomoc uzytkownikom w eksploatacji systemu i udzielanie wyjasnien w zakresie jego
eksploatacji;

2) weryfikacja zgloszen probleméw w eksploatacji i zglaszanie tych problemdéw administratorowi
systemu Proton;

3) informowanie administratora systemu Proton o wszelkich problemach zwigzanych
z wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych
spraw w jednostce organizacyjnej urzedu, w ktorej pelni on funkcje koordynatora.

Rozdzial X
Administrowanie systemem Proton

§17
1. Osoba odpowiedzialng za dziatanie systemu Proton od strony technicznej jest informatyk.
2. Do obowiazkow administratora systemu Proton nalezy w szczegdlnosci:

1) dbanie o nalezyte zabezpieczenie dostgpu do serwera zaréwno fizyczne (odpowiednie
zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera), jak i techniczne (odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do serwera poprzez siec);

2) kontrola stanu technicznego serwera i jego konserwacja w zakresie dopuszczonym warunkami
gwarancji;

3) wykonywanie czynnosci konserwatorskich bazy danych systemu Proton zapewniajacych szybka
i efektywna praceg;

4) utrzymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dzialan serwisu
i uzytkownikow w wypadku awarii;

5) wykonywanie regularnych kopii bezpieczenstwa danych przechowywanych w bazie danych jak
réwniez danych konfiguracyjnych serwera;

6) wilasciwe 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 i odzwierciedlaty stan
rzeczywisty.

Rozdzial XI
Uprawnienia dost¢pu do dokumentéw funkcjonujacych w ramach systemu Proton

§18

petna widocznos¢ wszystkich dokumentéw i
1. Wojt, sekretarz, spraw na stanowiskach
w calym urzedzie

.. widoczno$¢ wszystkich dokumentow
zast¢pca wojta ; ;
2 i spraw na stanowiskach
w nadzorowanym ,,pionie”

widoczno$¢ wszystkich dokumentow
kierownicy 1 spraw na stanowiskach w kierowanym
referacie/sekcji




s widocznos¢ dokumentow na zajmowanym
4. pracownik ;
stanowisku
elna widocznos$¢ wszystkich sciezek obiegu
BOI, koordynator, P . ; b : .
5. o korespondencji zarejestrowane;j
administrator,
w BOI
Rozdzial XII

Przepisy koncowe

§19
W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie przepisy rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z2011r. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).



Zatgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 139/2020
Wéjta Gminy Sicienko

z dnia 30 grudnia 2020 roku

ZASADY STOSOWANIA BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH
I PIECZECI

§1

1. Do prowadzenia korespondencji stosuje si¢:

1) papier firmowy — stosowany wytacznie do prowadzonej korespondencji zewnetrznej, m. in. do
naczelnych i centralnych organdéw administracji oraz wladzy panstwowej, organow
administracji rzadowej, do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej, korespondencji
zwigzanej ze wspolpraca zagraniczna, listdw gratulacyjnych, zastrzezonych do podpisu Wojta
Gminy Sicienko; '

2) szablon pisma - stosowany do prowadzonej korespondencji wychodzacej, wewnetrznej i
zewngtrznej.

2. Wzor papieru firmowego, ktory podlega zatwierdzeniu przez wdjta opracowuje Referat

Organizacyjny.

3. Wzdr szablonu pisma stanowi zalacznik do zasad stosowania blankietow korespondencyjnych i
pieczegci.

4. Szablonu pisma nie stosuje si¢ w przypadku decyzji administracyjnych, postanowien,
zaswiadczen, wybranych dokumentéw dotyczacych czynnosci z zakresu prawa pracy oraz innych
dokumentdéw, ktérych elementy zostaty $cisle okreslone w innych przepisach.

§2
1. Na dokumentach i pismach podpisywanych przez wojta stosuje si¢ szablon pisma lub piecze
nagtéwkowa o tresci:
WOIT GMINY SICIENKO
oraz piecze¢ podpisowg o tresci:
WOIT
imi¢ i nazwisko
§3
Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji zastepcy wojta stosuje si¢ szablon

o tresci nagtéwka:

ZASTEPCA WOJTA GMINY SICIENKO

oraz piecze¢ podpisowa: )
ZASTEPCA WOIJTA

imi¢ i nazwisko



§4

Na dokumentach i pismach w sprawach zatatwianych z upowaznienia wojta stosuje si¢ szablon pisma
lub piecze¢ nagldwkows o tresci:

URZAD GMINY W SICIENKU
oraz pieczgcie podpisowe:
z up. Wéjta Gminy

imi¢ i nazwisko
Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy

lub np.
zup. Wéjta Gminy

imi¢ i nazwisko
Kierownik Referatu/Sekcji/Stanowisko Pracownika

§5

Na dokumentach i pismach w sprawach nalezacych do kompetencji KR stosuje si¢ szablon o tresci
nagléwka:

URZAD GMINY W SICIENKU

oraz pieczg¢¢ podpisowa:
Kierownik Referatu/Sekcji ....
imi¢ i nazwisko

§6

1. Jezeli przepisy szczegélne tak stanowig na dokumentach zamieszcza si¢ pieczeé urzedowa.

2. W urzedzie stosuje si¢ pieczg¢ urzegdowa do tuszu zawierajaca posrodku wizerunek orta ustalony
dla godta Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis ,,WOIT GMINY SICIENKO”.
3. W urzedzie stosuje si¢ pieczecie imienne o tresci:

Podinspektor/Inspektor/Starszy inspektor/Gtowny specjalista

imi¢ i nazwisko



zalacznik do zasad
stosowania blankietow
korespondencyjnych i pieczgci

WOJT GMINY SICIENKO

ICIENKO  Piotr Chudzynski

Sicienko, 2021-01-

ZNAK SPRAWY

Pan

Jan Kowalski

Dyrektor Departamentu xxx
W XXX

pismo rozpoczynamy bez akapitu, mala litera, jako kontynuacje sentencji jaka recznie powyzej wpisuje
wojt np. ,,.Szanowny Panie Dyrektorze,”. Na sentencj¢ pozostawiamy miejsce - o najmniej 2
LHEntery”.

Kolejne akapity wstawiamy standardowo na szeroko$¢ jednego tabulatora (1,25 cm).

Formatowanie strony i tekstu wg ponizszych wytycznych:

czcionka Times New Roman rozmiar 11, nagtéwek pogrubiony przesunigty na ok. 8 cm,
marginesy standardowe, wszystkie po 2,5 cm (takie marginesy pozwalaja na bezpieczne
drukowanie

na papeteriach urzgdowych),

interlinia ustawiona na 1,15 pkt,

przypis ,,Otrzymujg” lub ,,Zataczniki” z podkresleniem, wg ponizszego wzoru,

data w pierwszej linii wyréwnana do prawej z zostawionym miejscem na r¢gczne wpisanie dnia
przez wojta,

znak sprawy w drugiej linii wyréwnany do lewej,

tekst wyjustowany,

,.sieroty” czyli jedno lub dwuliterowe wyrazy na koncu kazdego wiersza zrzucamy do kolejnej
linii (ustawiajgc kursor za wyrazem/litera ktory/a chcemy zrzuci¢, usuwamy istniejaca spacj¢ i
wciskamy kombinacje klawiszy Shift+Ctrl+spacja - spowoduje to wstawienie tzw. twardej
spacji, ktora w opcji podgladu znakéw niedrukowalnych pojawia si¢ jako symbol stopni tj. ©).

Niedopuszczalne sg bledy ortograficzne i gramatyczne. Pismo musi by¢ skonstruowane w taki

sposob, aby pozostato miejsce na sentencj¢ pozegnalng np. ,,Z wyrazami szacunku”, Ktérg wojt recznie
wpisuje przed swoim podpisem. W okreslonych przypadkach wpisujemy osobg do kontaktu w sprawie
z podaniem nr telefonu i adresu email.

Urzad Gminy w Sicienku, ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko
tel. (52) 587 04 00, fax (52) 587 04 07, e-mail: gmina@sicienko.pl, www.sicienko.pl, www.bip.sicienko.pl



\5‘ ICIENKO ZASTEPCA WOJTA GMINY SICIENKO

Radostaw Kempinski

Sicienko, 2021-01-

ZNAK SPRAWY

Pan

Jan Kowalski

Dyrektor Departamentu xxx
W XXX

pismo rozpoczynamy bez akapitu, malg litera, jako kontynuacj¢ sentencji jaka r¢cznie powyzej wpisuje
wojt np. ,,Szanowny Panie Dyrektorze,”. Na sentencj¢ pozostawiamy miejsce - co najmnie;j 2
LEntery”.

Kolejne akapity wstawiamy standardowo na szerokos$¢ jednego tabulatora (1,25 cm).

Formatowanie strony i tekstu wg ponizszych wytycznych:

czcionka Times New Roman rozmiar 11, nagléwek pogrubiony przesunigty na ok. 8 cm,
marginesy standardowe, wszystkie po 2,5 cm (takie marginesy pozwalaja na bezpieczne
drukowanie

na papeteriach urzedowych),

interlinia ustawiona na 1,15 pkt,

przypis ,,Otrzymuja” lub ,,Zalaczniki” z podkresleniem, wg ponizszego wzoru,

data w pierwszej linii wyréwnana do prawej z zostawionym miejscem na r¢czne wpisanie dnia
przez wojta,

znak sprawy w drugiej linii wyréwnany do lewe;j,

tekst wyjustowany,

»sieroty” czyli jedno lub dwuliterowe wyrazy na koncu kazdego wiersza zrzucamy do kolejnej
linii (ustawiajac kursor za wyrazem/litera ktory/a chcemy zrzuci¢, usuwamy istniejacg spacje i
wciskamy kombinacj¢ klawiszy Shift+Ctrl+spacja - spowoduje to wstawienie tzw. twardej
spacji, ktéra w opcji podgladu znakow niedrukowalnych pojawia si¢ jako symbol stopni tj. °).

Niedopuszczalne s bledy ortograficzne i gramatyczne. Pismo musi by¢ skonstruowane w taki

sposob, aby pozostalo miejsce na sentencj¢ pozegnalna np. ,,Z wyrazami szacunku”, ktérg wojt recznie
wpisuje przed swoim podpisem. W okreslonych przypadkach wpisujemy osobe do kontaktu w sprawie
z podaniem nr telefonu i adresu email.

Urzad Gminy w Sicienku, ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko
tel. (52) 587 04 00, fax (52) 587 04 07, e-mail: gmina@sicienko.pl, www.sicienko.pl, www.bip.sicienko.pl



\&IENKO GMINA SICIENKO

Sicienko, 2021-01-

ZNAK SPRAWY

Pan

Jan Kowalski

Dyrektor Departamentu xxx
W XXX

pismo rozpoczynamy bez akapitu, mat litera, jako kontynuacj¢ sentencji jaka recznie powyzej wpisuje
wojt np. ,,Szanowny Panie Dyrektorze,”. Na sentencj¢ pozostawiamy miejsce - co najmniej 2
~Entery”.

Kolejne akapity wstawiamy standardowo na szeroko$¢ jednego tabulatora (1,25 cm).

Formatowanie strony i tekstu wg ponizszych wytycznych:

czcionka Times New Roman rozmiar 11, nagléwek pogrubiony przesuniety na ok. 8 cm,
marginesy standardowe, wszystkie po 2,5 cm (takie marginesy pozwalaja na bezpieczne
drukowanie

na papeteriach urzgdowych),

interlinia ustawiona na 1,15 pkt,

przypis ,,Otrzymuja” lub ,.Zataczniki” z podkresleniem, wg ponizszego wzoru,

data w pierwszej linii wyréwnana do prawej z zostawionym miejscem na rgczne wpisanie dnia
przez wojta,

znak sprawy w drugiej linii wyréwnany do lewej,

tekst wyjustowany,

»sieroty” czyli jedno lub dwuliterowe wyrazy na koricu kazdego wiersza zrzucamy do kolejnej
linii (ustawiajac kursor za wyrazem/litera ktory/a chcemy zrzucié, usuwamy istniejacg spacje i
wciskamy kombinacj¢ klawiszy Shift+Ctrl+spacja - spowoduje to wstawienie tzw. twardej
spacji, ktoéra w opcji podgladu znakéw niedrukowalnych pojawia si¢ jako symbol stopni tj. ©).

Niedopuszczalne sg bledy ortograficzne i gramatyczne. Pismo musi byé skonstruowane w taki

sposob, aby pozostato miejsce na sentencje¢ pozegnalng np. ,.Z wyrazami szacunku”, ktéra wojt recznie
wpisuje przed swoim podpisem. W okreslonych przypadkach wpisujemy osobe do kontaktu w sprawie
z podaniem nr telefonu i adresu email.

Urzad Gminy w Sicienku, ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko
tel. (52) 587 04 00, fax (52) 587 04 07, e-mail: gmina@sicienko.pl, www.sicienko.pl, www.bip.sicienko.pl



\é'\C'ENKO URZAD GMINY W SICIENKU

Sicienko, 2021-01-

ZNAK SPRAWY

Pan

Jan Kowalski

Dyrektor Departamentu xxx
W XXX

pismo rozpoczynamy bez akapitu, mala litera, jako kontynuacje sentencji jakg recznie powyzej wpisuje
wojt np. ,,.Szanowny Panie Dyrektorze,”. Na sentencj¢ pozostawiamy miejsce - CO najmnie;j 2
LEntery”.

Kolejne akapity wstawiamy standardowo na szerokos¢ jednego tabulatora (1,25 cm).

Formatowanie strony i tekstu wg ponizszych wytycznych:

czcionka Times New Roman rozmiar 11, nagléwek pogrubiony przesunigty na ok. 8 cm,
marginesy standardowe, wszystkie po 2,5 cm (takie marginesy pozwalajg na bezpieczne
drukowanie

na papeteriach urzgdowych),

interlinia ustawiona na 1,15 pkt,

przypis ,,Otrzymuja” lub ,.Zataczniki” z podkresleniem, wg ponizszego wzoru,

data w pierwszej linii wyréwnana do prawej z zostawionym miejscem na r¢czne wpisanie dnia
przez wojta,

znak sprawy w drugiej linii wyréwnany do lewe;j,

tekst wyjustowany,

,sieroty” czyli jedno lub dwuliterowe wyrazy na koncu kazdego wiersza zrzucamy do kolejnej
linii (ustawiajgc kursor za wyrazem/litera ktory/a chcemy zrzuci¢, usuwamy istniejaca spacje i
wciskamy kombinacje klawiszy Shift+Ctrl+spacja - spowoduje to wstawienie tzw. twardej
spacji, ktora w opcji podgladu znakéw niedrukowalnych pojawia si¢ jako symbol stopni tj. ©).

Niedopuszczalne sa bledy ortograficzne i gramatyczne. Pismo musi by¢ skonstruowane w taki

sposob, aby pozostalo miejsce na sentencj¢ pozegnalna np. ,,Z wyrazami szacunku”, ktérg wojt recznie
wpisuje przed swoim podpisem. W okreslonych przypadkach wpisujemy osobe do kontaktu w sprawie
z podaniem nr telefonu i adresu email.

Urzad Gminy w Sicienku, ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko
tel. (52) 587 04 00, fax (52) 587 04 07, e-mail: gmina@sicienko.pl, www.sicienko.pl, www.bip.sicienko.pl




