
ZARZ{DZEN IE NR 139/2020

WOJTA GMINY SICIENKO
z dnia 30 grudnia 11020 roku

w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokurnent6rv w Urzgdzie Gminy w Sicienku oraz
zasady pracy w systemie elektronicznego obiegu du,kuunent6w Proton

Na podstawie ar"t.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o sanrorz4dzie gminnym (Dz. U. 22020
roku, poz. 713,po2. 1378) $ I ust.3,5.$ 2 ust.2 i Q 42 ust.3 instrukcji kancelaryjnej stanowi4cej

zal4cznik rrr I do rozporz4dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia l8 sfvcznia 20llr. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych w1'kazorv akt c,raz instrukcji w sprawie organizacji
izakresu dzialaniaarchiwciwzaklaclowy'ch(Dz.U.z)01 i r. Nr l4,poz.67 zpoLn.zm.)zarzqdzamco
nastEpu.ie:

sl
1. Podstawowym sposobem dokumentov,ania przebiegu zalatu'iania i rozstrzygania spraw

w Urzgdzie Gminy w Sicienku .iest system tradycy.iny, rozumiany jako system wykonywania

czynnoSci kancelaryjnych, dokunrentowarria przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia

i tworzenia dokumentacji w postaci nieelr:ktronic:zrre i.

2, Proces dokumentowania sprarv w systemie tiadycyinym jest wspomagany przez EZD - system

zarzqdzania dokumentacj E P ROT ON .

$2
Szczeg6lowe zasady obiegu korespondencji i d,:kunrent6w oraz pracy w systemie Proton okre5la

Instrukcja obiegu koresponce rrcji idokumentow rv l-lrzgdzie Gminy w Sicienku orazzasadpracy

w systemie elektronicznego obiegu dokum,:nkiw Proton, z\yana dalej instrukcj4, stanowi4ca

zal4cznikNr I do niniejszego zarzq,Tzenia.

s3
Wzory pism wychodz4cyr:h Zasady stosou'ania blankiet6w korespondencyjnych i nowo

zamawianych pieczgci w Urzq:dzie Gmirrl, r,r' Sicienku stanou'i4 zal4cznik Nr 2 do niniejszego

zarz1dzenia.

s4
Wykonanie zarz4dzenia porvierzam Kierorvnikorn Rol'brat6w i Sekcji Urzgdu Gminy w Sicienku.

ss
Nadz6r nad wykonaniem niniejszegc' zarz.qdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

s6
Zarz4dzenie wchodziw 2ycie;: dniern I st-vcznia 20111 roku

[,/u{

m8r 'hudofiski

Wojt Gminy Sicienko

I
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ZalqcznikNr I do
Zarzqdzenia Nr I 3 9/2020
W6jta Gminy Sicienko
z dnia 30 grudnia 2020 roku

Instrukcja
obiegu korespondencji i dokument6w w Urzgdzie Gminy w Sicienku

oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokument6w Proton

Rozdzial I
Postanowienia og6lne

$r
Uryte w instrukcji obiegu korespondencji i dokument6w nastgpuj4ce okreSlenia oznaczajq:

1) BOI- Biuro Obstugi Interesanta;

2) SEOD-System Eleklroniczrego Obiegu Dokument6w;

3) KR- Kierownik Referatu/Sekcji;

4) PM- Pracownik Merytoryczny posiadaj4cy dostgp do systemu na podstawie nadanych

przez administratora: loginu, hasla i zakresu uprawnieri;

5) SPARK- wewnQtrzny komunikator.

s2
1. Celem niniejszej instrukcji jest zapewnienie terminowego, sprawnego i zgodnego z instrukcj4

kancelaryjn4 obiegu korespondencji i dokument6w w Urzgdzie Gminy w Sicienku, zwanego

dalej urzgdem.

2. Koordynatorem czynnoSci kancelaryjnych jest wyztaczony pracownik Biura Obsfugi

lnteresanta (BOD w Referacie Organizacyjnym.
3. Administratorem (SEOD) PROTON jest informatyk.
4. Koordynatorem ds. systemu PROTON jest wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjnego.

Rozdzial II
System Proton

$3
1. System Proton w sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym wykorzystywany jest jako

informatyczne narzgdzie wspomagajqce rejestracjg i obieg korespondencji i dokument6w
w urzgdzie.

2. W sprawach prowadzonych w SEOD wszystkie czynnoSci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie

wykonuje sig w ramach systemu Proton.

3. Korespondencjg i dokumenty rejestruje sig w systemie Proton w spos6b odzwierciedlaj4cy faktyczny

stan dokumentacji przechowywanej w urzgdzie.

4. Dokumenty wptywaj4ce do urzgdu wprowadzane s4 do systemu Proton przez pracownik6w Biura

Obslugi Interesanta BOI. Odbywa sig to poprzez utworzenie w systemie Proton elektronicznego

odwzorowania dokumentu, zawieraj4cego w szczeg6lno$ci oznaczenie nadawcy, opis oraz

wizerunek (skan) dokumentu.
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5. Dokumenty wewngtrzne oraz wychodz4ce zurzgdu wprowadzane s4 do systemu Proton przezPM,

kt6re tworz4 dokument.

6. Podstawowe zasady Systemu Elektronicznego Obiegu Dokument6w (SEOD):

I ) kazdy z pracownik6w pracuj4cych w systemie ma przyporz4dkowany login oraz haslo. Login jest

nadawany przez administratora systemu;

2) system jest oparly o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt (JRWA) i jest zgodny z instrukcjq

kancelaryjn4;

3) pracownik BOI dokonuje elektronicznej rejestracjikorespondencji wplywaj4cej do urzgdu drog4

pocztowq (listownie), elektroniczn4 (email) oraz skladanej osobi6cie przez interesant6w. Obraz

dokumentu zostaje wprowadzony do obiegu za po6rednictwem skanera i zapisywany jest na

serwerze;

4) po zeskanowaniu iuzupelnieniu metrykipismo czekana dekretacjg;

5) pracownik BOI przedklada w formie papierowej do dekretacji W6jtowi, Zastgpcy W6jta,

Skarbnikowi lub Sekretarzowi Gminy korespondencjg zastrzehonq do ich wlaSciwoSci, a pozostal4

po zarejestrowaniu przekazuje bezpo6rednio do KR;
6) pracownik BOI przeprowadza w SEOD PROTON dekretacjg elektroniczn4 zgodnie zrozdzialem
korespondencj i nanies ionym na wersj i papierowej ;

7) KR przyjmuj4 sprawy przez przeglqdanie elektronicznej korespondencji przekazanej do

zalafri ienia p opr zez P ROTON ;

8) KR dekretuj4 i przekazuj1 elektronicznie oraz w formie papierowej pisma do zalatwienia

merytorycznym stanowiskom pracy;

9) pracownicy poszczeg6lnych referat6w i sekcji na swoich stanowiskach:

a) przyj muj4 korespondencj g,

b) rejestruj4 sprawg zgodnie z JRWA,

c) dol1czaj4 odpowiedZ do danej sprawy w systemie obiegu dokument6w,
d) dol4czajq pismo do teczki aktowej w systemie poprzez okreSlenie symbolu hasla z JRWA (w
przypadku nowej sprawy) lub dol4czenie jej do istniej4cej sprawy (w przypadku pisma dotycz4cego

sprawy aktualnie rozpatrywanej ),
e) drukuj4 metrykg sprawy.

l0) BOI sporz4dza dzienny raport poc4y przychodz4cej, kt6ry drukuje i ewidencjonuje;
I l) w prrypadku awarii obowi4zuje obieg dokument6w w formie papierowej zgodnie z instrukcjq

kancelaryjn4 dla organ6w gmin i zwi4zk6w migdzygminnych. Po ustaniu awarii naleiry

odzwierciedlii wykonane czynno6ci w systemie SEOD;

12) szczeg6lowa instrukcja dzialania systemu SEOD PROTON do pobrania po zalogowaniu w
pro gram i e PROTON w zakladce Pom oc/ln strukcj a u2ytkown ika.

$4
l. Kazdy z pracownik6w posiadaj4cy pisemne upowa2nienie do przetwarzania danych ma obowi4zek

codziennego:

1) logowania sig do systemu Proton;

2) biei4cej pracy w systemie Proton.

Z powylszego obowi4zku wyl4czeni s4 pracownicy, od kt6rych ze wzglgdu na rodzaj wykonywanej
pracy nie wymaga sig logowania do systemu (ksiggowoSi).

2. Kuzdy z pracownik6w (u4rtkownik6w) systemu Proton jest jednoznacznie identyfikowany
w systemie za pomocq nazry;
I ) u2ytkownika (loginu);

2) orazhasla.
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3. KaZda operacja na dokumencie jest rejestrowana i zapamiEtywana w systemie Proton wraz
z informacj4 kto jej dokonal.

Rozdzial III
Przyjgcie, rejestracja i rozdysponowanie korespondencji przychodzqcej do urzgdu

ss
1. Korespondencja wplywa do urzgdu w postaci:

l) przesylek pocztowych i kurierskich;
2) wniosk6w i pism skladanych bezpoSrednio przez interesant6w w BOI;
3) faksu;

4) e-maila;

5) dokument6w elektronicznych za poSrednictwem ESP;

6) korespondencji skladanej bezpoSrednio przez interesant6w na stanowiskach pracy;

7) korespondencji przekazywanej przy pomocy funkcjonuj4cych w urzgdzie system6w

tel einformaty czny ch, innych n i2 sy stem Proton.

2. BOI dokonuje:

1) sprawdzenia poprawno6ci wskazanego adresu na przesylce oraz stanu jej opakowania, a w
przypadku przesylek przekazanych w postaci e-mail dokonuje sig ich wstgpnej selekcji maj4cej

na celu oddzielenie sparnu, wiadomoSci zawierajqcych zloSliwe oprogramowanie i wiadomoSci

stanowi4cych korespondencjg prywatn4;

2) rejestracji przesylek wplywaj4cych.

3. Przyjgcie przesylki przezBOl jest potwierdzane na )4danie skladaj4cego dokumenty.
4. Korespondencjg wnoszon4 bezpoSrednio na poszczeg6lnych stanowiskach pracy nale|y przekaza(,

do BOI w celu zarejestrowania i wtr4czenia do obiegu dokument6w, z wy\4czeniem korespondencji

wskazanej w $ 7 ust. l.

s6
1. Korespondencja wplywaj4ca do urzgdu, o kt6rej mowa w $ 5 ust. I podlega rejestracji w BOI,

zwy\qczeniem korespondencji skladanej i rejestrowanej w systemach dedykowanych:

1) w Sekcji Urzqd Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich:
a) wnioski o wydanie akl stanu cywilnego i odpis6w z akt stanu cywilnego - podlegaj4

rejestracji w systemie ZruOOfO;
b) wnioski o wydanie dowodu osobistego, zgloszenia o zameldowaniu i wymeldowaniu

wnioski o wydanie zaiwiadczenia z rejestru dowod6w osobistych - podlegaj4 rejestracji w
systemie ZROOI.;O, wnioski o wydanie zaSwiadczenia z ewidencji ludnoSci,- podlegaj4

rejestracji w systemie SELWIN;
2) w Sekcji Swiadczenia Rodzinne- podlegajq rejestracji w systemie SYGNITY.

2. BOI rejestruje umieszczaj4c na kopercie piecz4tkg wptywu, ale nie otwieraj4 korespondencji:
l) adresowanej:

a) do USC,

b) do Gminnej Komisji Rozwi4zywania Problem6w Alkoholowych,
c) imiennie do pracownika urzgdu, bez okre(lenia jego stanowiska lub/i jednostki

organizacyj nej urzgdu, do kt6rej j est przyporz4dkowany,

d) do Rady Gminy i Przewodnicz4cego Rady Gminy.

2) ofert skladanych w prowadzonych:

a) postepowaniach przetargowych,

3



b) konkursach na stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych urzgdu,

c) naborach na wolne stanowiska trzgdnicze,
d) konkursach organizowanych przez urz1d na podstawie ustawy o dzialalnoSci poZytku

publicznego i o wolontariacie lub innych konkursach realizowanych przez jednostki

or ganizacyjne urzgdu, opisanych zgodnie z dan4 procedur4.

3) korespondencji:

a) niejawnej opatrzonej klauzul4 tajno6ci,

b) opatrzon4klauzul4-,,tajemnicaskarbowa".

3. Na kazdej wptywaj4cej korespondencji umieszcza sig w g6rnym lewym rogu pierwszej strony (na

korespondencji przekazywanej bez otwierania - na przedniej stronie koperty) piecz4tkg wplywu
okreSlaj4c4 datg otrzymania i wchodz4cy numer ewidencyjny z rejestru korespondencji

przychodz4cej. W przypadku braku miejsca w lewym g6rnym rogu piecz4tkg wplywu umieszcza sig

w dostgpnym widocznym miejscu.

4. Godzing i minuty odnotowuje sig przy piecz1tce wplywu na przesylkach skladanych w ramach

zapylart ofertowych i konkurs6w.

5. W przypadku wplynigcia elektronicznej oferty przetargowej, BOI niezwlocznie przekazuje

zarej estrowane pismo do sekretarza komi sj i przetargowej .

6. Komisja przetargowa ma obowi4zek poinformowa6 pracownika BOI o ostatecznym terminie
skladania ofert.

7. W BOI prowadzony jestjeden rejestr korespondencji przychodz4cej.

8. Rejestr jest codziennie drukowany. Wydruk generowany jestprzez system Proton.

9. Rejestr tworzy sig w spos6b automatyczny, na podstawie wpis6w dokonywanych przez

pracownik6w BOI, w kt6rym odnotowywane s4 wszystkie podlegaj4ce odwzorowaniu cyfrowemu
dokumenty.

10. W rejestrze korespondencji przychodzqcej odnotowuje sig informacje dot.:

l) liczby porz4dkowej;

2) daty wplywu;
3) |rtulu, czyli zwigzlego odniesienia sig do treSci przesylki;

4) znaku widniej4cego na przesylce;

5) daty widniej4cej na piSmie;

6) liczby zal4cznik6w, jeieli zostaly dol4czone do przesylki;

7) okre5lenia nazry podmiotu od kt6rego przesylka pochodzi;

8) wskazania, komu przydzielono przesylkg.

11. W przypadku nie zarejestrowania korespondencji przychodz1cej w dniu, w kt6rym zostala

dorgczona, BOI w nastgpnym dniu roboczym w pierwszej kolejno5ci rejestruje korespondencjg
z dniapoprzedniego.

$7
1. Nie wykonuje sig odwzorowania cyfrowego korespondencji prrychodz4cej ze wzglgdu na:

l) rozmiar strony wigkszy nil A4;
2) du24liczbg shon;
3) nieczyteln4 treS6;

4\ postad lub formg niemo2liw4 do skanowania.
2. Rejestracji w systemie nie podlegaj4:

1) publikacje (guery, czasopisma, ksi4Zki, afisze, ogloszenia, ulotki itp.)
2) potwierdzenia odbioru, kt6re dol4cza sig do akt sprawy;
3) zaproszenia,Zyczenia i inne pisma o podobnym charakterze;
4) oferty handlowe;
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5) dokumentacja znajduj4ca sig w aktach osobowych pracownik6w;
6) oferty szkoleniowe;
7) sprawy zwi1zane z dzialalnoSci4 Gminnej Komisji Rozwiqzywania Problem6w

Alkoholowych;
8) sprawy obslugiwane przez system ZROOyO, SELWIN i SYGNITY, PODATKI;
9) faktury, rozliczenia koszt6w dowozu dzieci niepelnosprawnych, noty obciqzeniowe

(rejestracja przez Referat Finans6w);
l0) dokumenty wptywajqce ze szkol do CUW (Centrum Uslug Wsp6lnych) SO (placowo-

ksiggowe).
3. Odwzorowaniu cyfrowemu w systemie nie podlegaj4:

1) oferty kandydat6w na wolne stanowiska pracy;
2) druki informacji i deklaracji podatkowych;
3) akty notarialne.

$8
1. Niedopuszczalne jest przekazywanie przez BOI korespondencji w formie tradycyjnej bez

uprzedniego przekazania jej w systemie Proton, z wyl4czeniem korespondencji, kt6ra nie podlega

skanowaniu i wprowadzeniu do systemu Proton, b4dZ spraw pilnych.
2. Odbi6r korespondencji:

KR b4dZ osoby luryznaczone z referat6w powinny odbiera6 zBOl rozdysponowan4 korespondencjg.

Kaidorazowo informacja o moZliwo6ci odbioru poctry zostanie przeslana przez SPARKa.

3. Korespondencjg przekazanq przezBOl do niewla(ciwego referatu naleiry bezzwlocznie zwr6ci6 do

BOI.
4. Blgdnie zadekretowan4 korespondencjg nale2y zwr6ci6 do osoby, kt6ra dokonala dekretacji, w celu

zmiany dekretacji. Zmiany dekretacji kaZdorazowo mo2e dokonai sekretarz gminy.

5. Ka2dorazowa zmiana dekretacji w formie tradycyjnej musi byd dokonana

r6wnoczeSnie w formie elektronicznej tj.w systemie Proton.

6. Obowi4zekprzekazania do BOI informacji o zmianie dekretacji na dokumencie w formie tradycyjnej
spoczywa na KR, na wniosek kt6rego zmiany dokonano. Zmiana dekretacji na dokumencie

powoduje obowiqzek zwrotu do BOI, zar6wno dokumentu przeslanego w formie tradycyjnej, jak i
elektronicznej.

7. leileli korespondencja dotyczy spraw wchodz4cych w zakres dzialania kilku referat6w urzgdu,

oryginal dokumentu przekazuje sig do referatu, wskazanego podczas dekretacji jako pierwszego

(wiod4cego) a pozostalym wskazanym w dekretacji przekazuje sig kopie dokumentu.

se
1. W okresie nieobecno6ci pracownika wszystkie czynnoSci zwi4zane z pelnieniem zastgpstwa naleiry

wykonywad w formie tradycyjnej oraz elektronicznej, tj. w systemie Proton.

2. Zastgpstwo w systemie PROTON dokonuje KR lub koordynator ds. systemu.

Rozdzial fV
Zasady obiegu korespondencji kierowanej na ESP i pocztg elektronicznq

s10
1. Korespondencja przekazana na ESP odbierana jest w BOI UPO zostaje wytworzone automatycznie

i odeslane do nadawcy.

2. BOI cal4 korespondencjg przekazan4 na ESP:

1) drukuje wrazzI-JPQ'
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2) nanosi na pierwszej stronie wydruku pieczgd wplywu;
3) przekaztje zarejestrowane pisma do odpowiednich w wersji papierowej i w systemie Proton.

3. Korespondencja przekazana na skrzynkg poczty elektronicznej podanej na BIP jako wla6ciwej do

kontaktu zurzgdem po selekcji rejestrowana jest w BOI, a drukowana przezkancelarie urzgdu.

4. Korespondencja przekazana na skrzynki poczty eleklronicznej na indywidualne skrzynki
pracownik6w maj4ca istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu za\atwiania spraw przez

urz4d podlega rejestracji w BOI. Przekazanie do zarejestrowania odbywa sig w postaci elektronicznej
lub wydruku.

Rozdzial V
Zasady postgpowania w przypadku awarii systemu Proton

$11
1. W przypadku awarii systemu PROTON informatyk niezwlocznie powiadamia Sekretarza Gminy

podaj4c wszelkie informacje zwiy.ane zni4, oraz szacunkowy czas jej usunigcia.

2. W czasie trwania awarii systemu PROTON pracownicy wykonuj4 niezbgdne czynnoSci, kt6rych

niewykonanie zakl6ciloby pracQ Urzgdu w systemie tradycyjnym.

W szczeg6lnoSci: pracownicy BOI po uzyskaniu informacji, 2e awaria systemu PROTON jest

dlugotrwala tzn. jej usunigcie potrwa dtruzej ni2 24 godziny na polecenie bezpoSredniego

przeloLonego rozpoczynaj4 rejestracjg przesylek wptywaj4cych w dziennikach korespondencyjnych.

PoWLsza rejestracja prowadzona jest jako kontynuacja numeracji z systemu PROTON. Przesylki
pilne po zarejestrowaniu przekazywane s4 do referat6w celem realizacji spraw.

3. Czynno6ci techniczne, maj4ce na celu usunigcie awarii informatyk, kt6ry na bie24co informuje

o postgpie prac Sekretarza Gminy.
4. Pracownicy urzgdu do czasu usunigcia awarii prowadz4 sprawy w systemie tradycyjnym.

5. Po usunigciu awarii pracownicy BOI wprowadzaj4do systemu Proton.

Rozdzial VI
Baza klient6w urzqdu

s12
1. Baza klient6w urzgdu tworzona i aktualizowana jest w systemie Proton, w module ,fibiory danych"

w kategorii,,lnteresanci".
2. U2ytkownicy systemu Proton odpowiedzialni s4 za porz1dek i lad panujqcy w Bazie klient6w

urzgdu.

3. Obowi4zkowo przed dodaniem nowego klienta naleLry przeszukai Bazg klient6w urzgdu.

4. Niedozwolone jest wielokrotne wprowadzanie tego samego klienta (osoby, firmy, instytucji).
5. W przypadku, gdy klient nie wystgpuje w Bazie klient6w urzgdu naleiry go do niej wprowadzii,

wprowadzaj4c wszystkie posiadane informacje o kliencie, oraz wypelniaj4c pola oznaczone jako

obowi4zkowe.

Rozdzial VII
Postgpowanie z korespondencjq i dokumentami w referatach urzgdu

$13
1. Kierownicy referat6w/sekcji odpowiedzialni za prowadzenie spraw sprawdzaj4 zgodnoS6

otrzymanej w systemie Proton korespondencji zfaktycznie odebran4 z BOI. Wszelkie niezgodnoSci
lub braki niezwlocznie zglasza pracownikom BOI, w celu zweryfikowania lub uzupetnienia.

2. KR dekretuj4 korespondencjg, kt6ra wptyngla do kierowanego przez nich referatu, poprzezi
l) wskazanie stanowiska lub nazwiska podwladnego, kt6remu zostaje prrydzielona

korespondencja do zalatwien ia,
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2) podanie ewentualnie wytycznych o sposobie zalatwienia sprawy i w zalelno6ci od pilnoSci

ustalenia terminu zalatwienia sprawy.

Rozdzial VIII
Przygotovrywa n ie i rvysylan ie korespondencj i

$14
1. Korespondencja moZe by6 przekazywana odbiorcy w postaci pisma wysylanego:

1) przesylk4listow4;

2) faksem;

3) na no6niku informatycznym wyslanym przesylk4listow4;

4\ pocztq elektroniczn4.

2. Przygotowanie korespondencji do wysylki odbywa sig we wszystkich referatach i sekcjach urzgdu.

3. Kopia korespondencji wychodz4cej powinna zawieral parafu os6b uczestnicz4cych

w procesie sporz4dzenia pisma ijego akceptacji.

4. Zadaniem pracownik6w przygotowuj4cych korespondencjg do wysylki jest stosowanie sig do

wytycznych zgodnych z Zarz1dzeniem nr 55/2019 W6jta Gminy Sicienko z dnia l9 kwietnia 2019

roku w sprawie dorgczania korespondencji Urzgdu Gminy w Sicienku.

5. Na kopertach przeznaczonych do wysytki naleiry umieScid:

l) w lewym g6rnym rogu koperty piecz4tkg urzgdu;

2) w spos6b czytelny - dane adresata, adres powinien zawiera6 imig i nazwisko lub peln4 nrzwg

adresata, n.vwQ ulicy z numerem domu i mieszkania, wla$ciwy kod pocztowy

z nazw1 miejscowoSci, do kt6rej jest przyporz4dkowany.

6. Zalecane jest drukowanie kopert i zwrotnych potwierdzeri odbioru generowanych przez system

Proton.

$Is
1. Przygotowane przesylki listowe mo2na sklada6 do wysytki przez caly dziert.

2. BOI prowadzi dzienne rejestry wysylanej korespondencji.

3. W rejestrze korespondencji wychodz4cej odnotowuje sig informacje dot.:

1) liczby porz4dkowej;

2) daty przekazania przesylki do wyslania;

3) nazwg podmiotu do kt6rego wyslano przesylkg;

4) znaku sprawy wyslanego pisma;

5) sposobu przekazania przesylki (np.: list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru);

6) awizowania i zwrotek.

4. Obowi4zkiem pracownika prowadz4cego sprawg jest monitorowanie otrzymania zwrotnego

potwierdzenia odbioru i zglaszaniejego braku.

5. BOI wysyla korespondencjg zgodnie z dysporycjq zamieszczonq na kopercie (paczce). Brak

dyspozycji oznacza,2e korespondencja ma by6 wyslanajako przesylka zwykla.
6. Korespondencja przygotowana niezgodnie z wytycznymi zawartymi w niniejszym rozdziale podlega

zwrotowi.
Rozdzial IX

Koordynator ds. systemu Proton

s16
1. Koordynatora ds. systemu Proton wyznacza kierownik jednostki organizacyjnej urzgdu.
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2. Do zadafi koordynatora ds. systemu Proton naleiry, w szczeg6lno$ci:

l) pomoc u4rtkownikom w eksploatacji systemu i udzielanie wyja6nieri w zakresie jego
eksploatacji;

2) weryfikacja zg\oszert problem6w w eksploatacji i zglaszanie tych problem6w administratorowi
systemu Proton;

3) informowanie administratora systemu Proton o wszelkich problemach zwiqzanych
z wykonywaniem czynnoSci kancelaryjnych i dokumentowaniem przebiegu zalatwianych
spraw w jednostce organizacyjnej urzgdu, w kt6rej pelni on funkcjg koordynatora.

Rozdzial X
Administrowanie systemem Proton

$17
1. Osob4 odpowiedzialn1 za dzialanie systemu Proton od strony technicznej jest informatyk.
2. Do obowi4zk6w administratora systemu Proton naleiry w szczeg6lno6ci:

l) dbanie o nalezlrte zabezpieczenie dostgpu do serwera zar6wno fizyczne (odpowiednie

zabezpieczenie miejsca przechowywania serwera), jak i techniczne (odpowiednie zabezpieczenie

dostgpu do serwera poprzez sie6);

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

3) wykonywanie czynnoSci konserwatorskich bary danych systemu Proton zapewniaj4cych szybk4

i efektywn4 pracg;

4) utrrymywanie kontaktu z serwisem dostawcy systemu oraz koordynacja dzialafi serwisu

i uZytkownik6w w wypadku awarii;
5) wykonywanie regularnych kopii bezpieczeristwa danych przechowywanych w bazie danych jak

r6wnie2 danych konfi guracyjnych serwera;

6) wla(ciwe przechowywanie w/w kopii w celu jak najdluZszej przydatnoSci w wypadku awarii,
7) odtwarzaniebazy danych systemu Proton w razie awarii;
8) tworzenie i aktualizowanie struktury organizacyjnej urzgdu;

9) dbanie, aby ustawienia i dane w systemie byly na bieZ4co aktualizowane i odzwierciedlaly stan

rzeczywisty.

Rozdzial XI
Uprawnienia dostgpu do dokument6w funkcjonuj4cych w ramach systemu Proton

$18

1. W6jt, sekretarz,
pelna widoczno6d wszystkich dokument6w i
spraw na stanowiskach

w calym urzgdzie

2.
zastgpca w6jta

widoczno(6 wszystkich dokument6w
i spraw na stanowiskach

w nadzorowanym,,pionie"

3.
kierownicy

widoczno6d wszystkich dokument6w
i spraw na stanowiskach w kierowanym
referacie/sekcji

8



4. pracownik
widoczno6d dokument6w na zajmowanym
stanowisku

5.
BOI, koordynator,
administrator,

pelna widoczno66 wszystkich Scie2ek obiegu

korespondencj i zarej estrowanej

w BOI

Rozdzial XII
Przepisy koricowe

$le
W sprawach nieuregulowanych niniejsz4 instrukcj4 maj4 zastosowanie przepisy rozporz4dzenia Prezesa

Rady Ministr6w z dnia l8 stycznia 20ll r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitychrzeczowych
wykaz6w aktoraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U.
22011r. Nr 14, poz. 67 z p62n. zm.).
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Zal4cznik Nr 2 do
Zarz4dzenia Nr I 3912020
W6jta Gminy Sicienko
z dnia 30 grudnia 2020 roku

ZASADY STOSOWANIA BLANKIETOW KORESPONDENCYJNYCH

I PIECZ4CI

sl
l. Do prowadzenia korespondencji stosuje sig:

l) papier firmowy - stosowany wyl4cznie do prowadzonej korespondencji zewngtrznej, m. in. do
naczelnych i centralnych organ6w adminishacji oraz wladzy paristwowej, organ6w
administracji rz4dowej, do posl6w i senator6w Rzeczypospolitej Polskiej, korespondencji
zwi4zanej ze wspolpracq zagraniczn4, list6w gratulacyjnych, zastrzeilonych do podpisu W6jta
Gminy Sicienko;

2) szablon pisma - stosowany do prowadzonej korespondencji wychodz4cej, wewngtrznej i
zewngtrznej.

2. Wz6r papieru firmowego, kt6ry podlega zatwierdzeniu przez w6jta opracowuje Referat

Organizacyjny.

3. Wz6r szablonu pisma stanowi zalqcznik do zasad stosowania blankiet6w korespondencyjnych i
pieczgci.

4. Szablonu pisma nie stosuje sig w przypadku decyzji administracyjnych, postanowiefi,

zaiwiadczeit, wybranych dokument6w dotycz4cych czynno6ci zzakresu prawa pracy oraz innych
dokument6w, kt6rych elementy zostaty SciSle okreSlone w innych przepisach.

$2
l. Na dokumentach i pismach podpisywanychprzez w6jta stosuje sig szablon pisma lub pieczgd

nagl6wkow4 o tre6ci:

WOJT GMINY SICIENKO

orazpieczgd podpisow4 o treSci:

WOJT

imig i nazwisko

$3
Na dokumentach i pismach w sprawach nale24cych do kompetencji zastgpcy w6jta stosuje sig szablon
o tre6ci nagl6wka:

ZASTEPCA WOJTA GMINY SICIENKO

ZASTEPCA WOJTA

imig inazwisko

oraz pieczgt podpi sowq:



$4

Na dokumentach i pismach w sprawach zalatwianych z upowaZnienia w6jta stosuje sig szablon pisma
lub pieczgd nagl6wkow4 o tre6ci:

URZAD GMINY W SICIENKU

oraz pieczgcie podpi sowe :

z up. W6jta Gminy

imig i nazwisko
Zastgpca W6jta lub Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy

lub np.
z up. W6jta Gminy

imig inazwisko
Kierownik Referatu/Sekcji/Stanowisko Pracownika

$s

Na dokumentach i pismach w sprawach naleZ4cych do kompetencji KR stosuje sig szablon o treSci
nagl6wka:

URZ,{D GMI}IY W SICIENKU

or az pieczE(, podpi sow4:

Kierownik Referatu/Sekcj i

imig i nazwisko

$6
l. leheli przepisy szczeg6lne tak stanowi4 na dokumentach zamieszcza sig pieczgi urzgdowq.

2. W urzgdzie stosuje sig pieczgd urzgdow4 do tuszu zawierajqc4 po6rodku wizerunek orla ustalony
dla godla Rzeczypospolitej Polskiej, a w otoku napis,,W6JT GMINY SICIENKO".

3. W urzgdzie stosuje sig pieczgcie imienne o treSci:

Podinspektor/Inspektor/Starszy inspektor/Gl6wny specjalista

imig i nazwisko



zal4cznik do zasad

stosowania blankiet6w
korespondencyjnych i pieczgci

f:.
J.rcr

w6"IT GMINY SICIENKO
ENKO Piotr Chudzyfiski

Sicienko, 2021-01-

ZNAK SPRAWY

Pan

Jan Kowalski
Dyrektor Departamentu xxx
w xxx

pismo rozpoczynamy bez akapitu, mal4liter4, jako kontynuacjg sentencjijak4rgcznie powyZej wpisuje

w6jt np. ,,Szanowny Panie Dyrektorze,". Na sentencjg pozostawiamy miejsce - co najmniej 2

,,Entery".
Kolejne akapity wstawiamy standardowo na szeroko66 jednego tabulatora (1,25 cm).

Formatowanie strony itekstu wg poniZszych wytycznych:
- czcionka Times New Roman rozmiar 11, nagl6wek pogrubiony przesunigty na ok. 8 cm,

- marginesy standardowe, wszystkie po 2,5 cm (takie marginesy pozwalajq na bezpieczne

drukowanie

na papeteriach urzgdowych),
- interlinia ustawiona na I ,l 5 pkt,

- przypis ,,Otrzymuj4" lub ,,Za\qczniki" z podkreSleniem, wg poni2szego wzoru,
- data w pierwszej linii wyr6wnana do prawej z zostawionym miejscem nar7czne wpisanie dnia

przezw6jta,
- znak sprawy w drugiej linii wyr6wnany do lewej,
- tekst wyjustowany,
- ,,sierot5l" czylijedno lub dwuliterowe Wrazy na kofcu kaZdego wiersza zrzucan.y do kolejnej

linii (ustawiaj4c kursor zaryrazem/liter4 kt6rylqchcemy zrzucit,, usuwamy istniejqc4 spacjg i
wciskamy kombinacjg klawiszy Shift+Ctrl+spacja - spowoduje to wstawienie tzw. twardej

spacji, kt6ra w opcji podglqdu znak6w niedrukowalnych pojawia sig jako symbol stopni tj. ").

Niedopuszczalne s4 blgdy ortografrczne i gramatyczne. Pismo musi by6 skonstruowane w taki

spos6b, aby pozostalo miejsce na sentencjg poZegnaln4 np. *Z wyrazami szacunku", kt6r4 w6jt rgcznie

wpisuje przed swoim podpisem. W okreSlonych przypadkach wpisujemy osobg do kontaktu w sprawie

z podaniem nr telefonu i adresu email.

flrzqd Gminy w Sicienku, ul. Mmtecka 9, 86-014 Sicienko

tel. (52) 587 04 00, fax (52) 587 04 07, e-mail: emina@sicienko.pl, www.sicienko.ol, www.bio.sicienko.pl



f:l'

J.rcrENK9 zASTEpca w6"lrA GMINv srcrENKo
Radoslaw Kempinski

Sicienko, 2021-01-
ZNAK SPRAWY

Pan
Jan Kowalski
Dyrektor Departamentu xxx
w xxx

pismo rozpoczynamy bez akapitu, mal4 literq, jako kontynuacjg sentencji jak4rgcznie powy2ej wpisuje
w6jt np. ,,Szanowny Panie Dyrektorze,". Na sentencjg pozostawiamy miejsce - co najmniej 2

,,Entery".
Kolejne akapity wstawiamy standardowo na szerokoSi jednego tabulatora (1,25 cm).

Formatowanie strony itekstu wg poniZszych wytycznych:
- czcionka Times New Roman rozmiar 11, nagl6wek pogrubiony przesunigty na ok. 8 cm,
- marginesy standardowe, wsrystkie po 2,5 cm (takie marginesy pozwalajq na bezpieczne

drukowanie
na papeteriach urzgdowych),

- interlinia ustawiona na l,l5 pkt,
- przypis ,,Otrzymujq" lub ,,Zalqczniki" z podkreSleniem, wg poni2szego wzoru,
- data w pierwszej linii wyr6wnana do prawej z zostawionym miejscem na rgczne wpisanie dnia

przezw6jta,
- znak sprawy w drugiej linii wyr6wnany do lewej,
- tekst wyjustowany,
- ,,sieroty" czylijedno lub dwuliterowe lu,ryrazy na ko6cu kaZdego wiersza zxzucamy do kolejnej

linii (ustawiaj4c kursor zawytazem/liter4kt6ryl1chcemy zrzuci6, usuwamy istniej4c4 spacjg i
wciskamy kombinacjg klawiszy Shift+Ctrl+spacja - spowoduje to wstawienie tzw. twardej
spacji, kt6ra w opcji podgl4du znak6w niedrukowalnych pojawia sig jako symbol stopni tj.').

Niedopuszczalne s4 blgdy ortograftczne i gramatyczne. Pismo musi byi skonstruowane w taki
spos6b, aby pozostalo miejsce na sentencjg po2egnaln4 np. ,Z wyrazami szacunlili', kt6r4 w6jt rgcznie
wpisuje przed swoim podpisem. W okreSlonych przypadkach wpisujemy osobg do kontaktu w sprawie
z podaniem nr telefonu i adresu email.

l-lrz1d Gminy w Sicienku, ul. Mrotecka 9, 86414 Sicienko
tel. (52) 587 04 00, fax (52) 587 04 07, e-mail: emina@sicienko.pl, www.sicienko.ol, www.bip.sicienko.pl



..ft,t**o GMINA SICIENKO

Sicienko, 2021-01-
ZNAK SPRAWY

Pan

Jan Kowalski
Dyrektor Departamentu xxx
w xxx

pismo rozpoczynamv bez akapitu, mal4liter4, jako kontynuacjg sentencjijakqrgcznie powyzej wpisuje
w6jt np. ,,szanowny Panie Dyrehorze,". Na sentencjg pozostawiamy miejsce - co najmniej z
,,Entery".

Kolejne akapity wstawiamy standardowo na szerokoS6 jednego tabulatora (1,25 cm).
Formatowanie strony itekstu wg poni2szych wytycznych:

- czcionka Times New Roman rozmiar 11, nagl6wek pogrubiony przesunigty na ok. 8 cm,
- marginesy standardowe, wszystkie po 2,5 cm (takie marginesy pozwalaj4 na bezpieczne

drukowanie
na papeteriach urzgdowych),

- interlinia ustawiona na I , 15 pkt,
- przypis ,,Otrzymuj1" lub ,falqczniki" z podkreSleniem, wg poniZszego wzoru,
- data w pierwszej linii wyr6wnana do prawej z zostawionym miejscem na rQczne wpisanie dnia

przezw6jta,
- znak sprawy w drugiej linii wyr6wnany do lewej,
- tekst wyjustowany,
- ,,sierot5r" czylijedno lub dwuliterowe wyrazy na koricu ka2dego wiersza zrzucamy do kolejnej

linii (ustawiaj4c kursor zaryrazem/literqkt6ry/qchcemy zrzuci6, usuwamy istniej4c4 spacjg i
wciskamy kombinacjg klawiszy Shift+Ctrl+spacja - spowoduje to wstawienie tzw. twardej
spacji, kt6ra w opcji podgl4du znak6w niedrukowalnych pojawia sig jako symbol stopni tj. ').

Niedopuszczalne s4 blgdy ortograftczne i gramatyczne. Pismo musi by6 skonstruowane w taki
spos6b, aby pozostalo miejsce na sentencjg poZegnalnq np. -Z wyrazami szacunku", kt6r4 w6jt rgcznie
wpisuje przed swoim podpisem. W okreSlonych przypadkach wpisujemy osobg do kontaktu w sprawie
z podaniem nr telefonu i adresu email.

Urzld Gminy w Sicienku, ul. Mrotecka 9, 86{14 Sicienko
tel. (52) 587 04 00, fax (52) 587 04 07, e-mail: gmina(grsicienko.pl, www.sicienko.pl, www.bip.sicienko.pl



..f,a,.**o uRzAD GMrNy w srcrENKU

Sicienko, 2021-01-

ZNAK SPRAWY

Pan

Jan Kowalski
Dyrektor Departamentu xxx
w xxx

pismo rozpoczynamy bez akapitu, mal4liter4, jako kontynuacjg sentencjijak4 rgcznie powy2ej wpisuje

w6jt np. ,,Szanowny Panie Dyrehorze,". Na sentencjg pozostawiamy miejsce - co najmniej 2

,,Entery".
Kolejne akapity wstawiamy standardowo na szerokoSd jednego tabulatora (1,25 cm).

Formatowanie strony itekstu wg poniZszych wytycznych:

- czcionka Times New Roman rozmiar 11, nagl6wek pogrubiony przesunigty na ok. 8 cm,

- marginesy standardowe, wszystkie po 2,5 cm (takie marginesy pozwalaj4 na bezpieczne

drukowanie
na papeteriach urzgdowych),

- interlinia ustawiona na l,l5 pkt,

- przypis,,Otrzymuj4" lub ,,Zalqczniki" z podkre$leniem, wg poniZszego wzoru,

- data w pierwszej linii wyr6wnana do prawej z zostawionym miejscem na rgczne wpisanie dnia

przezw6jta,
- znak sprawy w drugiej linii wyr6wnany do lewej,

- tekst wyjustowany,
- ,,sieroty" czylijedno lub dwuliterowe Wrazy na koficu kaZdego wiersza zrztJcamy do kolejnej

linii (ustawiaj4c kursor zaryrazemlliter4kt6ryl4chcemy zrzuci6, usuwamy istniej4c4 spacjg i
wciskamy kombinacjg klawiszy Shift+Ctrl+spacja - spowoduje to wstawienie tzw. twardej

spacji, kt6ra w opcji podgl4du znak6w niedrukowalnych pojawia sig jako symbol stopnitj.').

Niedopuszczalne s4 blgdy ortograficzne i gramatyczne. Pismo musi by6 skonstruowane w taki

spos6b, aby pozostalo miejsce na sentencjg poZegnaln4 np. -Z wyrazami szacunlili', kt6r4 w6jt rgcznie

wpisuje przed swoim podpisem. W okreSlonych przypadkach wpisujemy osobg do kontaktu w sprawie

z podaniem nr telefonu i adresu email.

Urzqd Gminy w Sicienku, ul. Mrotecka 9, 86{14 Sicienko

tel. (52) 587 04 00, fax (52) 587 04 07, e-mail: srnina(arsicienko.pl, www.sicienko.pl, www.bip.sicienko.pl


