ZARZADZENIE NR 120.4.2025
WOJTA GMINY JEZIORA WIELKIE

z dnia 26 lutego 2025 1.

w sprawie wprowadzenia w Urze¢dzie Gminy w Jeziorach Wielkich procedury elektronicznego obiegu
dokumentéw w ramach Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja ,,Proton”

Na podstawie art. 33 ust.1 13 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024r.
poz. 1465 ze zm) w zwigzku z §1 ust. 3, 5, § 2ust.2, § 17 ust.6 1 § 42 ust.3 instrukeji kancelaryjnej stanowiacej
zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. 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 z p6zn.zm) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Jeziorach
Wielkich jest system tradycyjny, tj. papierowy.

2. Systemem wspomagajgcym system tradycyjny, o ktérym mowa w ust.1 jest system elektronicznego
obiegu dokumentow ,,Proton”.

3. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnic¢ prawnie chroniona lub skarbowa okreslaja
odr¢bne przepisy.

§ 2. Szczegdlowe zasady obiegu korespondencji oraz pracy w systemie Proton okresla Instrukcja obiegu
dokumentow 1 zasad pracy z wykorzystaniem elektronicznego obicgu dokumentéw Proton w Urzedzie Gminy
w Jeziorach Wielkich, zwana dalej instrukcja, stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Osobg odpowiedzialng za dziatanie systemu Proton od strony technicznej jest pracownik Urzedu
Gminy w Jeziorach Wielkich zatrudniony na stanowisku ds. obshugi informatyczne;.

§ 4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Jeziorach Wielkich,
2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 lutego 2025r.

Wéjt Gminy Jeziora Wielkie

Dariusz Ciesielczyk
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