 ZARZADZENIE NR 145/2018
WOJTA GMINY PRUSZCZ GDANSKI
z dnia 14 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Pruszez Gdanski z dniem 1 stycznia
2019 r. rejestréw w systemie informatycznym

Na podstawie art. 31, 33 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 1. poz. 994, 1000, 1349 i 1432) zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ z dniem 1 stycznia 2019 r. w Urzedzie Gminy Pruszcez Gdanski:

1) ,Rejestr uméw pozostatych”
2) ,Rejestr porozumien”
3) .Rejestr faktur”

2. Wprowadza si¢ z dniem 1 stycznia 2019 r. w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski w
wersji testowe] ,,Rejestr korespondencji wychodzacej”.

3. Rejestry o ktorych mowa w ust. 1 i 2 prowadzone sa w systemie informatycznym w
programie PROTON.

§ 2.1. W Rejestrze uméw pozostalych” ewidencjonuje sic umowy, ktdére nie zostaly
wpisane do Rejestru umow o ktorym mowa w zarzadzeniu nr 143/2018 Wéjta Gminy
Pruszcz Gdanski z dnia 10 grudnia 2018 r.

2. W ,Rejestrze porozumien” ewidencjonuje sie porozumienia zawarte przez Gming
Pruszcz Gdanski.

3. Porozumienia zawarte przez Gmine Pruszez Gdanski numeruje si¢ w nastepujacy
Sposob:

MG.031.2.2019.AB/1, gdzie:

- MG to oznaczenie komoérki organizacyjnej (oznaczenie referatu, samodzielnego
stanowiska pracy),

- 031 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

- 2 to liczba okreslajgca drugie porozumienie sporzadzone w 2019 r. w komérce
organizacyjnej MG, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 031,

- 2019 to oznaczenie roku, w ktorym porozumienie sporzadzono,

- AB to symbol prowadzacego sprawe,

- 1 to kolejny numer w rejestrze odpowiadajacy liczbie porzadkowej w rejestrze.

4. W . Rejestrze faktur” ewidencjonuje si¢ wszystkie faktury platne przelewem, ktorych
platnikiem jest Gmina Pruszcz Gdanski. ,,Rejestr faktur” prowadzony jest na stanowisku

ds. kancelaryjno-technicznych.



5. W, ,Rejestrze korespondencji wychodzacej” ewidencjonuje si¢ korespondencje, ktora
Jest wysytana z Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski. »Rejestr korespondencji wychodzace”

prowadzony jest testowo.

§ 3. Zobowigzuje si¢ Pracownikéw Urzedu Gminy Pruszez Gdanski do biezgcego
prowadzenia rejestrow o ktorych mowa w § 1zgodnie z ich zakresem obowigzkdw.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 1.,

sHidziejczak



