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Zarzadzenie nr 4[2.&.%./201 1
Prezydenta Miasta Lublin
zdnia 30 grudnia2011r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin oraz okreslenia wyjatkow od sytemu
tradycyjnego

Na podstawie art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pézn. zm.), w zwigzku
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizaciji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr
27, poz. 140) oraz § 22 ust. 1 w zwigzku z § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 100/2011 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm. zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. W Urzedzie Miasta Lublin, zwanym w dalszej cze$ci ,Urzedem”’, w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacjg, majg
zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej (zwanej w dalszej cze$ci ,instrukcja kancelaryjng”)
stanowiagcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27, poz. 140) zwanego dalej
,Rozporzadzeniem”, okre$lajgcej szczegdtowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujgcej postgpowanie w tym
zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig
inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym zafacznik nr 2 do
Rozporzadzenia, bedacym podstawg klasyfikowania i kwalifikowania przez
oznaczanie, rejestracie i faczenie dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw, zwanym w dalszej
czesci JRWA”;

3) instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatgcznik nr 6 do Rozporzgdzenia,
okreslajgcej organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zakiadowego
oraz szczegOlowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum
zaktadowym.
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§2

1. Wskazuje system tradycyjny jako podstawowy sposéb dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w Urzedzie.

2. Dopuszczam wspomaganie procesow zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz
obiegu dokumentacji wdrozonymi w Urzedzie systemami teleinformatycznymi
dedykowanymi do realizacji okreslonych rodzajoéw ustug publicznych na zasadach
okreslonych w § 1 ust. 6 instrukcji kanceiaryjnej.

3. Wykaz rodzajow dokumentacji oraz programéw teleinformatycznych, w ktérych sg
realizowane okreslone ustugi publiczne zawiera zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Udostepnianie i rozpowszechnianie dokumentéw wewnetrznych pomigdzy
komorkami  organizacyjnymi  Urzedu, samodzielnymi i wieloosobowymi
stanowiskami pracy wchodzgcymi w skiad departamentéw odbywa sie w postaci
elektronicznej w systemie Mdok lub we wtasciwym systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okreslonych rodzajow dokumentow badz ustug za
posrednictwem sekretariatéw komérek organizacyjnych.

§ 3

1. Wyznaczam Panig lwone Wozniak, Dyrektora Biura Obstugi Kancelaryjnej do
petnienia funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

2. W celu zapewnienia prawidiowosci stosowania jednolitego rzeczowego wykazu
akt zobowigzuje dyrektoréw wydziatéw i dyrektoréw biur do:

1) uzgadniania z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych klasyfikacji spraw dla
wszystkich zadan wykonywanych przez podleglie komérki organizacyjne
i stanowiska pracy;

2) monitorowania prawidiowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez podleglych pracownikéw i wspotpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

3) przekazywania do koordynatora czynnosci kancelaryjnych do dnia 31 stycznia
kazdego roku wykazu klas z JRWA stosowanych w podlegtych komoérkach
organizacyjnych i stanowiskach pracy do zatatwiania i rozstrzygania spraw.

3. Upowazniam koordynatora czynnosci kancelaryjnych do:

1) sprawowania biezacego nadzoru nad prawidlowo$cig wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegoélnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

2) udzielania instruktazu pracownikom Urzedu w =zakresie wykonywanych
czynno$ci kancelaryjnych, w szczegélnosci w zakresie doboru klas z wykazu
akt i dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie;

3) corocznego zbierania informacji o stosowanych w komérkach organizacyjnych
symbolach klasyfikacyjnych odpowiadajgcych zadaniom wykonywanym przez

Zarzadzenie nr A4&1./2011 Prezydenta Miasta Lublin zdnia 30 grudnia 2011 .
w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin
oraz okreslenia wyjatkéw od sytemu tradycyjnego

Numer dokumentu Mdok: 268466/12/2011 Strona2z 6

By



Prezydent Miasta Lublin "
Prezydent Miasta Lublin IAA_H./”AM“
te komorki;

4) weryfikacji pod wzgledem formalnym wnioskéw o ustalenie wyjgtkéw od
obowigzujgcego podstawowego systemu obiegu dokumentaciji w Urzedzie;

5) prowadzenia rejestru wyjatkéw od podstawowego sposobu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych;

6) publikowania rejestru wyjgtkow w wewnetrznej sieci Urzedu intranet.

4. Koordynatora czynnosci kancelaryjnych w realizacji zadan, o ktérych mowa w ust.
3 wspomagajg pracownicy referatu ds. elektronicznego systemu obstugi spraw
i dokumentow w Biurze Obstugi Kancelaryjnej.

§4

1. Ustalam katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjgtki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, okreslone
w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, zawierajgcym katalog klas
z wykazu akt stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania spraw obowigzujgcego w Urzedzie Miasta Lublin
prowadzonych w systemie EZD, oraz systemy teleinformatyczne do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, w ktérych sprawy te bedg
prowadzone.

2. Wyjatki od systemu tradycyjnego ustalam dla catych klas z JRWA, w zwigzku
z czym obowigzujg one wszystkie komorki organizacyjne Urzedu. Wszystkie
sprawy prowadzone w ramach wyigczonych z systemu tradycyjnego klas JRWA
zaktadane i prowadzone sg w systemie teleinformatycznym.

3.Dla wyjatkbw, o ktorych mowa w ust. 1, podstawowym systemem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest elektroniczny
system obstugi spraw i dokumentéw Mdok, zwany w dalszej czesci niniejszego
zarzgdzenia ,systemem Mdok”.

4. W wewnetrznym obiegu dokumentacji w Urzedzie, dekretacje i podpisy wykonuje
sie przy pomocy mechanizméw identyfikacji dostepnych w systemie Mdok,
dajgcych peing gwarancje weryfikacji deklarowanej tozsamosci uzytkownika, ktory
je wykonat.

5. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki w postaci
papierowej i elektronicznej akceptujacy podpisuje pismo w postaci elektronicznej
podpisem elektronicznym weryfikowanym w spos6b okreslony w przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe
uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

6. Kopie odpowiednio podpisanych dokumentéw elektronicznych moga by¢
udostepnianie:

1) za poérednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej;
2) na elektronicznych nosnikach danych;
3) w formie uwierzytelnionej kopii w postaci papierowej, na ktérej nalezy umiescic
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a) tre$¢: ,za zgodno$S¢ kopu z dokumentem elektronicznym w systemie (nazwa
systemu ............ ) nr (numer dokumentu w systemie........... ),

b) wskazanie osoby uwierzytelniajacej kopig (imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe),

c) date sporzadzenia wydruku oraz date uwierzytelnienia,

d) pieczeé urzedowa.

7. Dla dokumentacji w postaci papierowej, dla ktérej wykonano petne odwzorowanie
cyfrowe oraz dla dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania,
cyfrowego, w tym w szczegdlnosci z przyczyn wymienionych w § 7 ust. 3 pkt. 718
niniejszego zarzadzenia, wskazuje sktady chronologiczne do jej przechowywania.

8. Wykaz lokalizacji skiadéw chronologicznych dla poszczegéinych wyjatkow
z JRWA zawiera zafacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

9. Sposéb prowadzenia sktadu chronologicznego okresla instrukcja kancelaryjna
obowigzujgca w Urzedzie.

§56

W celu wprowadzenia kolejnego wyjatku od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, dyrektorzy wydziatow i
biur sg zobowigzani, najp6zniej do dnia 30 wrze$nia kazdego roku:

1) zgtosié do koordynatora czynnoséci kancelaryjnych proponowany wyjgtek od
systemu tradycyjnego przez okreslenie klasy z wykazu akt, ktdrej bedzie on
dotyczyt;

2) wskaza¢ system teleinformatyczny, w ktérym bedzie on prowadzony;

3) wskazac przyczyny wytgczenia, o ktérych mowa w ust. 2.

§6

1. Ustalam zasady znakowania spraw w Urzedzie wg wzoru: AB-CE-1.0141.15.2012,

w ktdérym poszczegédlne elementy oznaczaja:

1) ,AB-CE-I" — symbol komorki organizacyjnej (,AB” — wydziatu lub biura, ,CE" —
referatu lub stanowiska pracy, ,|” — stanowiska pracy) zgodny z obowigzujgcym
wiasciwym regulaminem organizacyjnym departamentu;

2),0141” — wiasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3),15” — numer sprawy oznaczajacy pietnasta sprawe rozpoczetg w 2012 roku
w komoérce organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt. 1 w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 0141;

4) ,2012" — czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.

2. Ustalam zasady znakowania dla grup spraw w Urzedzie wg wzoru: AB-CE-
1.0141.16.1.2012, w ktérym poszczegoine elementy oznaczaja:

1) ,AB-CE-I" — symbol komorki organizacyjnej (,AB” — wydziatu lub biura, ,CE" -
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referatu lub stanowiska_pracy, ,|I” — stanowiska pracy) zgodny z obowiazujgcym
witasciwym regulaminem organizacyjnym departamentu;

2),0141" — wiasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny
z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3),16” — numer okreslajacy grupe spraw zarejestrowang pod pozycjg szesnastg
w 2012 roku w komorce organizacyjnej, o kidérej mowa w pkt. 1 w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 0141;

4) 1" - liczba okreslajaca pierwszg sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw,
o kiérej mowa w pkt. 3;

5) ,2012" — czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.

§7

1. Przesytki adresowane do Urzedu podlegajg rejestracji z wytaczeniem:

1) zaproszen, zyczen, podziekowan, kondolencji, jezeli nie stanowig czeSci akt
sprawy;

2) niezamawianych ofert, ktére nie zostaly wykorzystane i nie stanowig akt
sprawy; ‘

3) publikacji (dziennikéw urzedowych, czasopism, katalogow, ksigzek, gazet,
afiszy, ogtoszen) oraz innych drukéw, chyba ze stanowig zatgcznik do pisma
tworzgcego akta sprawy;

4) dokumentagiji finansowo-ksiegowej, w szczegolnosci rachunkéw, faktur, innych
dokumentéw ksiegowych.

2. Przesytki, ktorych adresatem jest Urzad trakiowane sg jako korespondencja
urzedowa i sg otwierane w punktach kancelaryjnych z wytgczeniem przesylek:

1) opatrzonych klauzulg ,zastrzezone” i ,poufne” zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228);

2) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,do rgk wiasnych”;

3) oznaczonych jako ,oferta” w ramach prowadzonych w Urzedzie procedur
zamowien publicznych, naboru, konkurséw;

4) wartosciowych.

3. Ustalam liste rodzajow przesylek, dla ktorych z powodu ich treéci, formy lub

wielkos$ci nie wykonuje sie odwzorowan cyfrowych:

1) przesyiki zawierajgce dane chronione;

2) przesyiki zawierajace dane wrazliwe,

3) wydawnictwa, publikacje, gazety nie zawierajace faktur VAT bgdz rachunkow;

4) zaproszenia;

5) oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczace wspoipracy itp.,;

6) karty okolicznosciowe (Swigteczne itp.),

7) przesyiki, ktorych forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania
cyfrowego, np.: trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje itp.;

8) przesyiki o rozmiarze strony powyzej formatu A3.
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§8

Traci moc zarzadzenie nr 33/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 stycznia
2011 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zakiadowego.

§9

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam dyrektorom wydziatéw
i dyrektorom biur.

§ 10

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 1

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2012 roku.

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia :&W@#.\No: Prezydenta Miasta Lublin z dnia 50 grudnia 2011 r.
w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin
oraz okreslenia wyjatkéw od systemu tradycyjnego

Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu

dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowigzujacego w Urzedzie Miasta Lublin

prowadzonych w systemie EZD

o | JRwa HASLO KLASYFIKACYINE arch. | toeint, | chronlogicanege | 479

1| 0003 |Wnhnioskiiinterpelacje radnych A Mdok | OR-LE-I Ratusz
2| 0030 |Wyborydo miodziezowej rady gminy BE5 | Mdok | Sekretariat BRM
3| 0050 mewﬂﬁwvmw_wmwwm_m Mm*mw:ﬂm” i obwieszczen wéjta (burmistrza, prezydenta A Mdok |OR-LE
4| 0053 |Kolegium wéjta (burmistrza, prezydenta miasta) A Mdok | Sekretariat Prezydenta
5| 0054 |Patronat wdjta (burmistrza, prezydenta miasta) A Mdok | Sekretariat KP
6| 0056 |Spotkania wéjta (burmistrza, prezydenta miasta) z mieszkafncami A Mdok | Sekretariat AK
7| 0057 |Sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci wojta (burmistrza, prezydenta miasta) A Mdok | Sekretariat Prezydenta
8| 0140 |Wdrazanie systemu zarzadzania jako$cig A Mdok | Sekretariat OR
9| 0141 |Polityka jakoscii ksiega jakosci oraz ich zmiany A Mdok | Sekretariat OR

10| 0142 |Procedury iinstrukcje dotyczace zarzadzania jakoécig oraz ich zmiany A Mdok | Sekretariat OR

1| 0143 Mﬂﬂwsumam i karty informacyjne w systemie zarzadzania jako$cig oraz ich A Mdok | Sekretariat OM

121 0144 |Audyty jakosci zewnetrzne A Mdok | Sekretariat OR

13| 0145 |Audyty jako$ci wewnetrzne A Mdok | Sekretariat OR
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Symbol K. System Lokalizacja skiadu .
Lp- JRWA HASLO KLSYFIKACYJNE arch. | teleinf. chronologicznego Uwagi
14| 0146 |Doskonalenie systemu zarzgdzania jako$cig BE5 | Mdok |Sekretariat OR
15| 0147 |Prowadzenie i koordynacja dziatan w systemie zarzgdzania jakoscig B5 Mdok | Sekretariat OR
6| 015 Cmnqmss_m.:_m organizacji urzedéw, wdrazanie nowoczesnych metod A Mdok | Sekretariat OR
zarzgdzania
171 050 <<<_mm:_m:_.m~ _:ﬁm._ﬁﬂmﬁmo_m_ opinie, akty prawne w zakresie reprezentaciji i A Mdok | Sekretariat wasciwej k.o.
promowania gminy
18| 052 |Nadawanie odznaczen, medali lub innych tytutéw przez gmine A Mdok | Sekretariat KP
19| 0530 ._iozj acje imm.:m dla $rodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na A Mdok | Sekretariat KP
informacje medialne
20| 0531 |Konferencje prasowe i wywiady A Mdok | Sekretariat KP
21| 0532 |Monitoring Srodkéw publicznego przekazu A | intranet |Sekretariat KP
22| 0544 |Materiaty do serwisu internetowego A Mdok | Sekretariat wladciwej k.o.
23| 057 |Materiaty fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, akcji i imprez A Mdok | Sekretariat wasciwej k.o.
24| 0632 |Planowanie w komoérkach organizacyjnych BE5 | Mdok | Sekretariat wiasciwej k.o.
25| 0643 |Sprawozdawczos¢ z dziatalno$ci komorek organizacyjnych BE5 | Mdok | Sekretariat wiasciwej k.o.
26| 0644 |Meldunkiiraporty sytuacyjne BE5 | Mdok | Sekretariat wlasciwej k.o.
27| 065 |Analizy tematyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A Mdok | Sekretariat wiasciwej k.o.
28| 066 _:ﬁo::.mo,_m o.o:m_.m_nm_.Nm m:m.___EoN.:<3 i sprawozdawczym dla innych A Mdok | Sekretariat wiasciwej k.o.
podmiotdéw i jednostek organizacyjnych
29| 074 |Opinie prawne na potrzeby gminy i jej jednostek organizacyjnych BE10| Mdok |Sekretariat BP
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Symbol K. System Lokalizacja skiadu .
Lp. JRWA HASLO KLSYFIKACYJNE arch. | teleinf. chronologicznego Uwagi
30| 110 |Posiedzenia kierownictwa urzedu A Mdok | Sekretariat OR
k. 0. wskazanej do
31| 111 |Komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie A Mdok | Sekretariat vdasciwej k.o. |obstugi danego
zespofu
32| 112 |Udziat w obcych komisjach, zespotach, grupach roboczych BE10 | Mdok |Sekretariat wasciwej k.o.
33! 113 |Narady (zebrania) pracownikow A Mdok | Sekretariat wiasciwej k.o.
34| 130 <<<_mm:_m:_m. _:ﬁmsﬂmﬁmem_ opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z A Mdok | SekretariatIT
zakresu informatyzacji
35| 131 *uﬁo_.m_aos\m:_m_ homologacje i wdrazanie oprogramowania i systemow BE10| Mdok | Sekretariat /T
teleinformatycznych
36| 132 |Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne B10 Mdok | SekretariatIT
) ) . ) zgodnie z
37| 1330 Organizacja prac eksploatacyjnych systemow teleinformatycznych i BES | Mdok |Sekretariat wiasciwej k.o. podziatem zadari
oprogramowania wregulaminie
organizacyjnym
Instrukcje eksploataciji systemow teleinformatycznych, systemow Nquiw z dar
38| 1331 |ewidencjonowania informacji, no$nikéw i kopii bezpieczeristwa oraz A | Mdok |Sekretariat wiasciwej k.o. wﬁww\wﬁm\w an
archiwizowania oprogramowania i zbioréw danych organizacyjnym
39| 1332 |Ewidencja stosowanych systemoéw i programow A Mdok | Sekretariat IT
zgodnie z
. - . . . . o dziat dan
40| 1333 |Uzytkowanie i utrzymanie systeméw oraz programéw BE5 | Mdok | Sekretariat wiasciwej k.o. w_\wmww\mmﬁ\mm an
organizacyjnym
Zalgcznik 1 do Zarzadzenia nrdl.8%./2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia &0 grudnia 2011 r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin oraz okreslenia wyjagtkow od systemu tradycyjnego
Numer dokumentu Mdok: 271501/12/2011
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Symbol K. System Lokalizacja skladu .
Lp- JRWA HASLO KLSYFIKACYJNE arch. | teleinf. chronologicznego Uwagi
zgodnie z
. . . . . e podziatem zadan
41| 1334 |Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemoéw B10 Mdok | Sekretariat wiasciwej k.o. wregulaminie
organizacyjnym
zgodnie z
42| 134 |Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych BE10| Mdok |Sekretariat wiasciwej k.o. @wmwm\wﬁ\wm%z
organizacyjnym
43| 135 |Bezpieczenstwo systemoéw teleinformatycznych BE10| Mdok |Sekretariat!T '
44| 1430 | Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publiczne; A BIP |OR-LE
zgodnie z
S . . . , T podziatem zadan
45| 1431 |Udostepnianie informacji publicznej BE5 | Mdok | Sekretariat wiasciwej k.o. wrequlaminie
organizacyjnym
46| 150 Wyjasnienia, _:ﬂmiﬁmﬁm,&m_ opinie, akty prawne uos.\.omm.om zagadnien z A Mdok | Sekretariat AK
zakresu skarg, wnioskéw, petycji oraz postulatow i inicjatyw obywateli
47| 1510 |Skargii wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte) A Mdok | Sekretariat AK
48| 1511 | Skargii wnioski przekazane do zatatwienia wediug wiasciwosci BE5 Mdok | Sekretariat AK
dotyczy zgfoszen
spetniajgcych
wymagania
Skrzynka okreslone w
. S . Dialogu . Regulaminie SDS;
49| 152 | Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A Spoteczn Sekretariat KP pozostale wnioski
ego rejestruje sie
odpowiednio w
klasach 1510 lub
1511
Zatacznik 1. do Zarzadzenia nr.AL3% /2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin oraz okreslenia wyjatkow od systemu tradycyjnego
Numer dokumentu Mdok: 271501/12/2011
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Lo | JRWA | HASEO KLSYFIKACYINE arch. | ereimt. | covonotocencgs | Uved

180 et eneseyepi, o pravne doticzsge zagacnenz |y [ wgok | sovon o

51| 1610 |Urzgdzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism B5 Mdok | Sekretariat OK

52| 1611 | Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy A Mdok | Sekretariat OK

55| 1637 | ek omentacia oraz wstalane fermmon precisos tonomenonen BES | Mdok | Sekrotarit OK

| 170 | aktesu nackore, Konroh iy, ssacouania neea va roraaywasart | A | Mok |Sawrotaatae

55| 1710 |Kontrole zewnetrzne w podmiotach A Mdok | Sekretariat AK

56| 1711 | Kontrole przeprowadzane przez podmioty w jednostkach im podiegtych A Mdok | Sekretariat AK

57| 1712 |Kontrole wewnetrzne w podmiocie A Mdok | Sekretariat AK

58| 1713 Mmﬂmw %%MMMMWNR %\bﬂwzqo_mo: przeprowadzonych przez inne organy lub BE10| Mdok | Sekretariat AK

59| 1720 |Biezace akta audytu A Mdok | Sekretariat AK

60| 1721 |Stale akta audytu A Mdok | Sekretariat AK

61| 173 |Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A Mdok | Sekretariat wlasciwej k.o.

62| 2601 |Zaopatrzenie materialowe B5 Mdok | Sekretariat OR
zgodnie z

63| 2630 |Zakupy $rodkow i ustug transportowych, tacznoéci, pocztowych i kurierskich | B5 | Mdok | Sekretariat wiasciwej k.o. WNMM@WMMM%:.
organizacyjnym

64| 2634 __W__M_ﬂmmﬂwwswvs%oé tacznosci (telefondw, telefakséw, modemow, faczy B10 | Mdok |SekretariatiT

Zatgcznik 1 do Zarzadzenia 3:«%.&@.503 Prezydenta Miasta Lublin z dnia m@ grudnia 2011 r.
w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin oraz okreslenia wyjatkéw od systemu tradycyjnego
Numer dokumentu Mdok: 271501/12/2011 Strona 5z 6
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Symbol K System Lokalizacja skiadu .
Lp. JRWA HASLO KLSYFIKACYJNE arch. | teleinf. chronologicznego Uwagi
65| 2635 |Organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej | BE10| Mdok |SekretariatIT
zgodnie z
3 . . . . . ] . podziatem zadarn
66| 3026 |Budzety komdrek organizacyjnych iich zmiany BE10| Mdok | Sekretariat wiasciwej k.o. wregulaminie
organizacyjnym
zgodnie z
. . e s . . . , e podziatem zadan
67| 3037 |Realizacja budzetéw komoérek organizacyjnych BE10| Mdok |Sekretariat wasciwej k.o. wregulaminie
organizacyjnym
8| 5315 .—uﬂmemNém:‘_m do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien itp. od B5 Mdok | Sekretariat OK Urzgdowa Tab lica
innych organow. Ogfoszen
Zatgcznik 1 do Zarzadzenia nr.4d.8%./2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2011 r.
W sprawj memmm‘am %%Jaﬂmioim@o systemu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin oraz okreslenia wyjatkéw od sytemu tradycyjnego
NuRhEiisKTmBALPRbR K- 271507/12/2011 S Strona 6z 6
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Prezydent Miasta Lublin

Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr.d L &12011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30

grudnia 2011 r.

w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin
oraz okreélenia wyjatkéw od systemu tradycyjnego

Wykaz rodzajow dokumentacji oraz dedykowanych systemoéw teleinformatycznych,
w ktorych sg realizowane okreslone ustugi publiczne

Symbol .
Lp. | oA HASLO KLASYFIKACYJNE sl | system teteinf. Podstawa wylaczenia
Portal Sprawozdawczy w . . . . .
. formie elektronicznej Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 9 listopada 2010 r. w sprawie programu
1| 0642 |Sprawozdawczos¢ statystyczna A (przegladarka badari statystycznych statystyki publicznej na rok 2011 (Dz.U.10.239.1594-
% ES@m Ns\m ) zalgczniki) § 5 ust. 2
. . Ustawa z dnia 13 paZdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczer spotecznych
21 2421 | Obstuga ubezpieczenia spotecznego B10 |PEATNIK (Dz.U.09.205.1585 ze zm.) art. 47a ust. 1
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki z dnia 18 lutego 2011 r. w sprawie
. 3 ustalenia wzoréw deklaracji sktadanych Zarz gdowi Parnstwowego Funduszu
3 3236 Deklaracje na PFRON B5 |E-PFRON Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych przez pracodawcow zobowigzanych do
‘ wptat na ten Fundusz (Dz.U.11.44.231) § 2
Ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2005 r. nr 108
poz. 908 z péZn. zm.) art. B0A, przepisy wykonawcze, a w szczegdlnosci
Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 27 wrze$nia 2003 r. w sprawie
. \ o . . o szczegdfowych czynnosci organdéw w sprawach zwigz anych z dopuszczeniem
4| 5410 | Dokumentacja rejestracji pojazdow BE10 | Pojazd i Kierowca pojazdu do ruchu oraz wzoréw dokumentéw w tych sprawach (Dz. U. z 2007 r. nr
137 poz. 968 z péZn. zm.) oraz Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 21
stycznia 2004 r. w sprawie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami (Dz. U. z
2004 r.nr24 poz. 215z péZn.zm.)
Udostepnianie danych i wydawanie
5| b411 |zaswiadczen w zakresie rejestraci B5 |PojazdiKierowca Jow.
pojazdéw
6| 5430 |Ewidencjonowanie kierowcow BE10 |Pojazd i Kierowca jow.
7| 5431 m.s\_am:o_.o :oém:_m om.oc bez uprawnien do BE10 |Pojazd i Kierowca jow
kierowania pojazdami
Sekretarz sta Lublin

Numer dokumentu Mdok: 274272/12/2011
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