Zarzadzenie Nr..ﬁﬁ.?/2014
Prezydenta Miasta Przemysla
z dnia 7 /mr/f’/a 2014 r.

w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miejskim
w Przemy$lu oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw Proton

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594 pozn.zm.), § 1 ust. 3, § 2 ust. 21 § 42 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej
stanowigcej zalgeznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r. Nr 14,
poz. 67)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Przemyslu jest system tradycyjny.
2. W sprawach prowadzonych w systemie tradycyjnym system elektronicznego obiegu
dokumentéw Proton stuzy do realizowania czynno$ci kancelaryjnych, w szczegdlnosci do:
1) prowadzenia rejestréw przesytek wptywajgcych, pism wewnetrznych,
2) zakladania spraw,
3) prowadzenia kompletnych spiséw spraw, ktore po wydrukowaniu z systemu Proton
bedg przechowywane we wlasciwych teczkach aktowych,
4) przygotowywania projektéw pism wysylanych w postaci elektronicznej na zewnatrz
1 wewnatrz urzedu,
5) udostgpniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu,
6) przesylania przesytek,
7) dokonywania dekretacji, pod warunkiem przeniesienia jej nastepnie w formie dekretacji
zastepcze] na dokument w postaci nieelektronicznej,
8) prowadzenia metryk spraw.

§2

Szczegdlowe zasady obiegu korespondencji i dokumentéw oraz pracy w systemie Proton
okresla Instrukeja obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miejskim
w Przemyslu oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw Proton,
zwana dalej instrukcja, stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzadzania.

§3

Nadzér nad prawidlowoscia czynnoSei kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Przemyslu
sprawuje Pani Monika Fron - koordynator czynno$ci kancelaryjnych, pracownik Referatu
Archiwum 1 Kancelarii Ogdlnej Wydziatu Organizacji, Kadr i Kontroli.
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§4

Osobg odpowiedzialng za dzialanie systemu Proton od strony technicznej jest Pan Janusz
Nowinski - Dyrektor Biura Informatycznego.

§5

Uwagi dotyczace dzialania systemu Proton nalezy zglasza¢ - wylacznie droga
elektroniczna - do Biura Informatycznego.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Przemyslu.

§7

Traci moc:
Zarzadzenie Nr 50/2011 Prezydenta Miasta Przemysla z dnia 3 marca 2011 r. w sprawie
wykonywania niektdrych czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Przemyslu wraz
z zarzadzeniami zmieniajacymi:

1) Nr 81/2011 Prezydenta Miasta Przemys$la z dnia 1 kwietnia 2011 r.,

2) Nr 449/2011 Prezydenta Miasta Przemysla z dnia 9 grudnia 2011 r.,

3) Nr 74/2012 Prezydenta Miasta Przemysla z dnia 28 marca 2012 r.,

4) Nr 214/2013 Prezydenta Miasta Przemysla z dnia 2 lipca 2013 r.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 roku.
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