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ZARZADZENIE NR 8/2024
WOJTA GMINY PARYSOW
z dnia 26 stycznia 2024 roku

sprawie wprowadzenia systemu elektronicznego obiegu dokumentéw PROTON
w Urzedzie Gminy w Parysowie

§ 1.

Zarzgdzenie okredla szczegblowe zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentow
elektronicznych w Urzedzie Gminy w Parysowie z wykorzystaniem systemu
elektronicznego obiegu dokumentéw PROTON.

System jest oparty o Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt JRWA) i jest zgodny z instrukcja
kancelaryjng oraz stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej
i wychodzacej, zakladania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow.
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Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw

w Urzedzie jest system tradycyjny. Funkcjonujacy w Urzedzie elektroniczny system obiegu

dokumentow jest systemem wspomagajgcym system tradycyjny.

1.

§ 3.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Parysowie do biezacej pracy

w systemie Proton w zakresie powierzonych obowiazkéw, zgodnie z instrukcja

uzytkowania systemu, a w szczeg6lnosci do:

1) codziennego logowania sie do systemu,

2) sprawdzania i odbierania aktualnej korespondencji celem wykluczenia przypadkéw
nieterminowego zatatwienia spraw,

3) ewidencjonowania sposobu zatatwiania spraw, w tym: zaktadania teczek spraw zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gmin, zakladanie spraw,
rejestrowanie wszystkich pism, notatek stuzbowych oraz innych dokumentéw majacych
wplyw na sposéb zatatwienia sprawy,

4) przesylanie pism przeznaczonych do wysytki do Sekretariatu,

5) ustalanie zastgpstw i wprowadzenie do systemu w przypadku planowanej nieobecnogci
pracownika.

§ 4.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do wspdlpracy z Sekretariatem oraz z pracownikiem

zajmujacy si¢ sprawami informatycznymi w Urzedzie w zakresie obstugi systemu oraz do
biezacego nadzoru nad jego prawidtowym funkcjonowaniem.



§5.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Parysowie.

§6.
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Zastepca Wojta Gminy oraz kierownicy
referatow.

§7.
Z dniem wejscia w zycie traci moc zarzadzenie Nr 53/2015 Wéjta Gminy Paryséw z dnia 31
sierpnia 2015 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy w Parysowie systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), jako oprogramowania wspomagajgcego
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Bozena Kwiatkowska



