Zarzadzenie Nr 84/2021
Wojta Gminy Olszewo-Borki
z dnia 28 wrze$nia 2021 roku
w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Gminy
w Olszewie-Borkach oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentow

Proton

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2021 r. poz. 1038), § 1 ust. 3, 5, § 2 ust. 2 1 § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.

nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy w Olszewie-Borkach jest system tradycyjny.

2. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym system elektronicznego obiegu
dokumentéw Proton stuzy do realizowania czynnos$ci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
do:

1) prowadzenia rejestréw przesytek wplywajacych, pism wewnetrznych,

2) zaktadania spraw,

3) prowadzenia kompletnych spisow spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu Proton
beda przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych,

4) przygotowywania projektow pism wysytanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
1 wewnatrz urzedu,

5) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzgdu,

6) przesylania przesytek,

7) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastgpnie w formie
dekretacji  zastgpczej na dokument w postaci nieelektronicznej,

8) prowadzenia metryk spraw,



§2
Szczegotowe zasady obiegu korespondencji i dokumentdw oraz pracy w systemie Proton
okresla ,,Instrukcja obiegu korespondencji 1 dokumentow w Urzedzie Gminy w Olszewie-
Borkach oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw Proton”, zwana

dalej Instrukcja, stanowigca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2021 roku.

Wojt Gminy Olszewo-Borki

Aneta Katarzyna Larent



