ZARZ ADZENIE NR 0050.153.2012
Burmistrza Tluszcza
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie obowgzku obstugi Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumeat
- PROTON w Urzedzie Miejskim w Thuszczu

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marg@01lr. o samogdzie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 zzp6 zm.) oraz Rozpogrzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Ioktji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawiganrizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) adzam, co nasgpuje:

8 1.Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Uezlu Miejskiego w Tiuszczu do higecej
pracy w Systemie Elektronicznego Obiegu Dokumentéw PROTON w zakresie
powierzonych obowizkéw, zgodnie z instrukgjuzytkownika systemu, a w szczegG6ioD
do:

1) codziennego logowania¢silo systemu;

2) sprawdzania iodbierania aktualnej korespondenejiera wykluczenia przypadkéw
nieterminowego zatatwiania spraw;

3) ewidencjonowania sposobu zatatwiania spraw, w taktadanie teczek spraw zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organdéw gminaktadanie spraw,
rejestrowanie wszystkich pism, notatekzslowych oraz innych dokumentéw meych
wptyw na sposoéb zatatwiania spraw;

4) przesytanie pism przeznaczonych do wysyiki do BDbstugi Interesanta;

5) ustalanie zagpstw do systemu w przypadku planowanej nieocbg&gmppyacownika.

8 2.Zobowigzuje wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych despotpracy
z Biurem Obstugi Interesanta oraz informatykiem akresie obstugi systemu oraz do
biezacego nadzoru nad jego prawidtowym funkcjonowaniem.

8 3.Wykonanie zarzdzenia powierzam pracownikom @du Miejskiego w Ttuszczu.

8 4.Nadzér nad wykonaniem zadzenia sprawuje Sekretarz Gminy oraz kierownicy
komorek organizacyjnych.

§ 5.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 2 stycznia 2013 r.
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