ZARZĄDZENIE NR 11/K/2019
BURMISTRZA GOSTYNIA

z dnia 8 lutego 2019 r.
w sprawie rejestracji spraw w elektronicznym systemie obiegu dokumentów PROTON
Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zmianami) zarządzam co następuje:

§ 1. Sprawy wpływające do Urzędu Miejskiego w Gostyniu oraz wszczynane z urzędu są rejestrowane i prowadzone w elektronicznym systemie obiegu dokumentów PROTON.

§ 2. Wykaz spraw wyłączonych z prowadzenia i rejestracji w elektronicznym systemie obiegu dokumentów PROTON stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 3. Traci moc zarządzenie nr 79/K/2012 z 11 czerwca 2012 r.

§ 4. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-/ mgr inż. Jerzy Kulak

Załącznik

do zarządzenia nr 11/K/2019
Burmistrza Gostynia
	Lp
	Numer teczki
	Tytuł teczki
	Kategoria

	1.
	2000


	Własne regulacje, ich projekty oraz wyjaśnienia, interpelant, opinie w sprawach kadrowych
	A 

	2.
	2001


	Otrzymane od organów i jednostek zewnętrznych regulacje, wyjaśnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczące zagadnień z zakresu spraw kadrowych
	BE10 

	3.
	111


	Komisje, zespoły, grupy robocze w urzędzie
	A  

	4
	2121


	Obsługa zatrudnienia pracowników
	B5  

	5.
	2122


	Rozmieszczanie i wynagradzanie pracowników urzędu
	B5 

	6.
	2130


	Opiniowanie i ocenianie pracowników urzędu
	BE5 

	7
	2150


	Prace zlecone ze składką na ubezpieczenie społeczne
	B50 

	8
	2151


	Prace zlecone bez składki na ubezpieczenie społeczne
	B10 

	9
	2160
	Nagrody, podziękowania, listy gratulacyjne
	BE10 

	10
	2162
	Karanie
	B 

	11
	2163
	Postępowanie dyscyplinarne
	B 

	12.
	231
	Działania w zakresie zwalczania wypadków, chorób zawodowych, ryzyka w pracy
	A 

	13.
	2340
	Dowody obecności w pracy
	B3 

	14.
	2342
	Rozliczenia czasu pracy
	B5 

	15.
	2343
	Delegacje służbowe
	B3 

	16.
	2344
	Ustalanie i zmiany czasu pracy
	B3 

	17.
	2350
	Urlopy wypoczynkowe
	B5 

	18.
	2401
	Służba przygotowawcza
	BE10 

	19.
	2403
	Dokształcanie pracowników
	B5 

	20
	2410
	Sprawy socjalno-bytowe załatwiane w ramach zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
	B5 

	21
	2414
	Wspieranie osób zatrudnionych w zakresie zaspakajania potrzeb mieszkaniowych i ulg na przejazdy
	B5 

	22
	2411
	Zaopatrzenie rzeczowe osób zatrudnionych
	B5 

	23
	2431
	Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
	B10 

	24
	0006
	Projekty uchwał rady gminy
	A

	25
	0008
	Realizacja  uchwał rady gminy i jej monitorowanie
	A

	26
	0050
	Zbiór zarządzeń, ogłoszeń i obwieszczeń wójta (burmistrza, prezydenta piasta) jako organu gminy
	A

	27
	0053
	Kolegium Burmistrza
	A

	28
	0057
	Sprawozdawczość z działalności wójta (burmistrza, prezydenta miasta)
	A

	29
	110
	Posiedzenia kierownictwa urzędu
	A

	30
	0052
	Upoważnienia Burmistrza jako organu wykonawczego
	A

	31
	077
	Upoważnienia Burmistrza jako kierownika jednostki
	BE10

	32
	3026
	Budżet Wydziału 
	BE10

	33
	015
	Usprawnienie organizacji urzędów 
	A

	34
	120
	Zbiory aktów normatywnych własnych kierownictw urzędów
	A

	35
	2612
	Ewidencja osobistego wyposażenia pracowników
	B10

	36
	1334
	Ustalanie uprawnień dostępu do danych i systemów 
	B10

	37
	1641
	Gromadzenie zbiorów bibliotecznych 
	B10

	38
	2601
	Zaopatrzenie materiałowe
	B5

	39
	0002
	Sesje Rady Gminy
	A

	40
	0012
	Posiedzenia komisji , zespołów 
	A

	41
	3233
	Wypłaty diet radnym
	B10

	42
	0041
	Klub radnych gminy
	A

	43
	0042
	Sprawy osobowe radnych gminy
	BE5

	44
	0007
	Uchwały rady gminy
	A

	45
	0043
	Oświadczenia majątkowe radnych 
	B6

	46
	
	
	

	47
	3034
	Sprawozdania okresowe z wykonania budżetu (Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-30, Rb-50)
	BE 5

	48
	3035
	Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budżetu 
	A

	49
	3228
	Obsługa księgowa w zakresie VAT
	B-10

	50
	3231
	Listy płac
	B-50

	51
	3232
	Kartoteki wynagrodzeń
	B-50

	52
	3234
	Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego
	B-5

	53
	3235
	Rozliczenia składek na ubezpieczenie społeczne 
	B-50

	54
	3236
	Deklaracje PFRON
	B-5

	55
	2420
	Zgłoszenie do ubezpieczenia społecznego
	B-10

	56
	7340
	Zezwolenia na sprzedaż alkoholu (oświadczenie o wartości sprzedaży napojów alkoholowych w ub. roku)
	B-3

	57
	5344
	Obsługa dowodów osobistych (wnioski o wydanie dowodów osobistych)
	B-10

	58
	5343
	Sprawy meldunkowe (zgłoszenia meldunkowe)
	B-10

	59
	5345
	Udostępnianie danych i wydawanie zaświadczeń z ewidencji ludności lub dokumentacji wydanych dowodów osobistych (wnioski o wydanie zaświadczenia o zameldowaniu)
	B-5

	60
	5362
	Odpisy zupełne, skrócone i wielojęzyczne aktów stanu cywilnego (wnioski o wydanie odpisu skróconego aktu stanu cywilnego)
	B-5

	61
	5570
	Organizacja kwalifikacji wojskowej (wezwania do kwalifikacji wojskowej)
	B-10

	59
	502
	Obsługa organizacyjna wyborów 
	BE 5

	60
	503
	Obsługa organizacyjna referendów
	BE 5

	61
	5011
	Spisy wyborców (wnioski o dopisanie do spisu wyborców/ spisu osób uprawnionych do udziału w referendum)
	B 5


Burmistrz
/-/ mgr inż. Jerzy Kulak

Uzasadnienie
do zarządzenia nr 11/K/2019
Burmistrza Gostynia

z dnia 8 lutego 2019 r.
W związku z wdrożeniem usług elektronicznych niezbędne było zweryfikowanie spraw, które nie będą rejestrowane w elektronicznym systemie obiegu dokumentów PROTON.

Burmistrz
/-/ mgr inż. Jerzy Kulak

