Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 67/12/2013
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 grudnia 2013 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.), w zwigzku z rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow 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) oraz §
22 ust. 1 i § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 lutego 2011
r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm.
zarzgdzam, co nastepuije:

§1

W Urzedzie Miasta Lublin, zwanym w dalszej czesci ,Urzedem”, w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacjg, majg
zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej (zwanej w dalszej czesci ,instrukcjg kancelaryjng”)
stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27, poz. 140) zwanego dalej
,Rozporzgdzeniem”, okreslajgcej szczegotowe zasady i tryb wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujgcej postepowanie w tym
zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig
inaczej;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowigcym =zatgcznik nr 2 do
Rozporzadzenia, bedgcym podstawg klasyfikowania i kwalifikowania przez
oznaczanie, rejestracje i tgczenie dokumentacji w akta spraw albo jej
grupowanie jako dokumentacji nietworzgcej akt spraw, zwanym w dalszej
czesci ,JRWA”;

3) instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatgcznik nr 6 do Rozporzgdzenia,
okreslajgcej organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego
oraz szczegotowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum
zaktadowym.

§ 2

1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzedzie jest system
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tradycyjny, przez ktéry nalezy rozumie¢ system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, wspomagany narzedziami
informatycznymi.

2. Wprowadzam wyjatki od systemu tradycyjnego — wykaz klas z wykazu akt —
okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia, dla ktérych dokumentowanie
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia
dokumentacji w Urzedzie prowadzone jest w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg, zwanym w dalszej czesci ,systemem EZD”.

3. Dla wyjatkéw, o ktorych mowa w ust. 2 podstawowym systemem dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest elektroniczny system obstugi
spraw i dokumentow Mdok, zwany w dalszej czesci ,systemem Mdok”, ktéry petni
w Urzedzie role systemu EZD.

4. Wyjatki od systemu tradycyjnego ustalam dla catych klas z JRWA, w zwigzku
z czym obowigzujg one wszystkie komorki organizacyjne oraz pracownikéw
samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy wchodzgcych w skiad
departamentow, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu.

5. Udostepnianie i rozpowszechnianie (a w szczegdlnosci przekazywanie,
dekretacje, akceptacje, uzgodnienia) dokumentéw wewnatrz Urzedu, zaréwno
przychodzgcych jak i powstatych wewnagtrz Urzedu, odbywa sie w postaci
elektronicznej w systemie Mdok.

§3

1. W systemie tradycyjnym zatatwianie i rozstrzyganie spraw oraz zarzgdzanie
dokumentacjg biezgcg wspomagane jest wdrozonymi w Urzedzie systemami,
programami i aplikacjami teleinformatycznymi dedykowanymi do realizacji
okreslonych rodzajow ustug publicznych, zwanych w dalszej czesci ,systemami
dedykowanymi”, na zasadach okreslonych w § 6 instrukcji kancelaryjne;.

2. Rejestry dokumentéw, o ktérych mowa w § 7 pkt. 9 — 11 instrukcji kancelaryjnej,
tj.

1) rejestr przesytek wptywajacych;

2) rejestr przesytek wychodzgcych;

3) rejestr pism wewnetrznych;

tworzone sg automatycznie w systemie Mdok, poprzez rejestrowanie (jako
dokumentéw przychodzgcych) i tworzenie w systemie Mdok (jako dokumentéw
wychodzgcych lub wewnetrznych) dokumentéw, z wytgczeniem rejestrow
prowadzonych w systemach dedykowanych, o ile rejestry te spetniajg
wymagania, o ktérych mowa w zatgczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

3. W celu zapewnienia w Urzedzie elektronicznej postaci:

1) jednego rejestru przesytek wptywajgcych;
2) jednego rejestru przesytek wychodzacych;
rejestry, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 tworzone w innych niz system Mdok
systemach dedykowanych sg generowane i zapisywane w postaci elektronicznej
oraz przekazywane elektronicznie do sekretariatu Biura Obstugi Kancelaryjne;.
Czestotliwos¢ generowania elektronicznych raportow rejestrow przesytek nalezy
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uzgodni¢ z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych.

4. Spisy spraw, o ktérych mowa w § 7 pkt. 12 instrukcji kancelaryjnej, tworzone sg
automatycznie w systemie Mdok, poprzez rejestrowanie i prowadzenie spraw
w systemie Mdok, z wytgczeniem spisdbw spraw prowadzonych w systemach
dedykowanych, oile rejestry te spetniajg wymagania, o ktoérych mowa
w zatgczniku nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

5. Elektroniczne zarzgdzanie dokumentami wewnatrz Urzedu, o ktérym mowa w § 2
ust. 5 oznacza, iz sprawy powinny by¢ wszczynane na podstawie otrzymanego
dokumentu elektronicznego, chyba ze dokument jest nie w petni odwzorowany
cyfrowo, a odwzorowana w czesci tre$¢ Ilub jej brak — w przypadku
zarejestrowania dokumentu jedynie w formie metadanych — uniemozliwia podjecie
dalszych czynnosci.

6. Dekretacje dla pism zarejestrowanych w systemie Mdok i wykonane w postaci
elektronicznej przenosi sie jako dekretacje zastepcze na dokumenty w postaci
papierowej lub do nich dofgcza.

7. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wykorzystywanie narzedzi
informatycznych, a w szczegdlnosci systemu Mdok i innych systeméw
dedykowanych nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt spraw w postaci
papierowej, a w szczegolnosci dotgczania do akt w formie uwierzytelnionej kopii
w postaci papierowe;j:

1) dokumentow;

2) podpisow;

3) komentarzy;

4) spiséw spraw;

5) metryk spraw;

6) innych raportéw odzwierciadlajgcych przebieg zatatwienia sprawy.

8. Uwierzytelnienie kopii z dokumentu elektronicznego, jego metadanych i innych
raportow, o ktérych mowa w ust. 7 powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) tres¢: ,za zgodno$¢ kopii z dokumentem elektronicznym w systemie (nazwa

systemu ............ ) nr (numer dokumentu w systemie........... );
2) wskazanie osoby uwierzytelniajgcej kopie (imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe);

3) data uwierzytelnienia;
4) piecze¢ urzedowg (piecze¢ imienna sporzgdzajgcego lub piecze¢ komorki
organizacyjnej).

§4

1. W systemie EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie,
o ktérych mowa § 10 instrukcji kancelaryjnej, wykonywane sg w systemie Mdok.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 5 oraz podpisy, w systemie EZD wykonuje
sie przy pomocy mechanizmoéw identyfikacji dostepnych w systemie Mdok,
dajgcych petng gwarancje weryfikacji deklarowanej tozsamosci uzytkownika, ktéry
je wykonat.

3. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki — zaréwno
w postaci papierowej jaki i w postaci elektronicznej — akceptujgcy, zgodnie z § 33
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i § 34 instrukcji kancelaryjnej, podpisuje dokument w postaci elektronicznej

podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach

ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe
uzycia okreslonego rodzaju podpisu.

4. Kopie odpowiednio podpisanych dokumentéw elektronicznych mogg byé
udostepniane:

1) za posrednictwem Srodkow komunikaciji elektroniczne;;

2) na elektronicznych nosnikach danych;

3) w formie uwierzytelnionej kopii w postaci papierowej, na zasadach okreslonych
w § 3 ust. 8.

5. W przypadku powstania dokumentéw w postaci papierowej w trakcie realizacji
sprawy w systemie EZD, w celu odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw do
akt sprawy w systemie Mdok doftgcza sie odwzorowania cyfrowe tych
dokumentow. Wersje papierowg odktada sie do wihlasciwego sktadu
chronologicznego.

6. Wskazuje sktad chronologiczny, do ktérego odktada sie dokumentacje w postaci
papierowej przechowujgc osobno:

1) dokumenty przychodzace, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe;

2) dokumenty przychodzgce, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, w tym w szczegodlnosci z przyczyn wymienionych w § 7 ust. 3 pkt. 7
i 8;

3) inne dokumenty powstate w Urzedzie, ktdre na podstawie odrebnych przepiséow
lub z waznych przyczyn organizacyjnych i technicznych wymagajg postaci
papierowe;.

7. Wykaz lokalizacji sktaddéw chronologicznych dla poszczegdlnych wyjgtkow
z JRWA zawiera zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

8. W systemie Mdok informacja o odtozeniu dokumentu do wtasciwego sktadu
chronologicznego powstaje:

1) dla dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 1 — poprzez przypisanie
dokumentowi rodzaju ,przychodzacy” oraz wtasciwej lokalizacji (sktadu
chronologicznego);

2) dla dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 2 — poprzez przypisanie
dokumentowi rodzaju ,przychodzgcy”, wtasciwej lokalizacji (skfadu
chronologicznego oraz oznaczeniu, iz dokument nie zostat w petni
odwzorowany cyfrowo;

3) dla dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 3 — poprzez przypisanie
wiasciwej lokalizacji (sktadu chronologicznego).

9. Sposéb  prowadzenia  sktadu  chronologicznego  oraz  postepowanie
z informatycznymi  nosnikami  danych  okresla instrukcja kancelaryjna
obowigzujgca w Urzedzie.

10. W sytuacji dtugotrwatej awarii majgcej wptyw na funkcjonowanie systemu Mdok
(@ w szczegdlnosci: awaria: systemu, sieci teleinformatycznej, linii
energetycznych, aplikaciji):

1) wszystkie czynnosci kancelaryjne wykonuje sie w systemie tradycyjnym,
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zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

2) pisma wymagajgce ztozenia podpisu kwalifikowanego podpisywane sg poza
systemem Mdok z wykorzystaniem aplikacji zewnetrznych danego centrum
certyfikacyjnego;

3) niezwtocznie po usunigeciu awarii i przywréceniu pracy systemu czynnosci
wykonane w systemie tradycyjnym odwzorowuje sie elektronicznie w systemie
Mdok, w szczegolnosci dla przesytek przychodzacych i wyjgtkow realizowanych
w systemie EZD.

§5

1. W celu wprowadzenia wyjgtku od podstawowego systemu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie dyrektorzy wydziatow
i dyrektorzy biur oraz pracownicy samodzielnych i wieloosobowych stanowisk
pracy wchodzgcych w sktad departamentéw, zgodnie ze strukturg organizacyjng
Urzedu sg zobowigzani do przekazywania koordynatorowi czynnos$ci
kancelaryjnych najpézniej do dnia 30 wrzednia kazdego roku wnioskéw
o ustalenie wyjatku zawierajgcych co najmniej:

1) okreslenie klasy z wykazu akt, ktorej wyjatek bedzie dotyczyt;

2) uzasadnienie wytgczenia z uwzglednieniem przyczyn, o ktérych mowa w § 1
ust. 6 instrukcji kancelaryjnej;

3) informacje o wspomaganiu realizacji spraw system dedykowanym oraz nazwe
tego systemu (aplikacji, programu, portalu).

2. Zmiany w przepisach prawa, w wyniku ktorych konieczne jest wytgczenie od
systemu tradycyjnego klasy z wykazu akt Ilub wskazanie systemu
teleinformatycznego, w ktérym wyjatek bedzie prowadzony, dyrektorzy wydziatow
i biur oraz pracownicy samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy
wchodzgcych w sktad departamentéw, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu
sg zobowigzani zgtosi¢ koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych niezwtocznie.

§6

1. Ustalam zasady znakowania spraw w Urzedzie wg wzoru: AB-CE-1.0141.15.2014,
w ktérym poszczegodlne elementy oznaczaja:
1) ,AB-CE-I" — symbol komorki organizacyjnej (,AB” — wydziatu lub biura, ,CE” —

referatu lub stanowiska pracy, ,I” — stanowiska pracy) zgodny z obowigzujgcym
wiasciwym regulaminem organizacyjnym departamentu;
2),0141” — wilasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny

z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

3) ,15” — numer sprawy oznaczajgcy pietnastg sprawe rozpoczetg w 2014 roku
w komorce organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt. 1 w ramach symbolu
klasyfikacyjnego 0141;

4) ,2014” — czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.

2. Ustalam zasady znakowania dla grup spraw w Urzedzie wg wzoru: AB-CE-
1.0141.16.1.2014, w ktdrym poszczegolne elementy oznaczajg:

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

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

3) ,16” — numer okreslajgcy grupe spraw zarejestrowang pod pozycjg szeshastg
w 2014 roku w komorce organizacyjnej, o ktérej mowa w pkt. 1 w ramach
symbolu klasyfikacyjnego 0141;

4) ,1” — liczba okreslajgca pierwszg sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw,
o ktérej mowa w pkt. 3;

5) ,2014” — czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym sprawa zostata wszczeta.

§7

. Przesytki adresowane do Urzedu (przesytki w postaci papierowej i w postaci

elektronicznej: e-mail, ePUAP, informatyczny nosnik danych) podlegaja rejestraciji

w systemie Mdok na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz w § 3

ust. 2i 3, z wytgczeniem:

1) przesytek przekazanych pocztg elektroniczng, ktére nie majg istotnego
znaczenia dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;

2) przesytek rejestrowanych w systemach dedykowanych, z zastrzezeniem
zapisow § 3 ust. 21 3.

. Przesyiki, ktérych adresatem jest Urzad traktowane sg jako korespondencja

urzedowa i sg otwierane w punktach kancelaryjnych z wytgczeniem przesytek:

1) oznaczonych klauzulg tajnosci (,zastrzezone”, ,poufne”);

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

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

4) wartosciowych, gdy wskazano adresata;

5) oswiadczeh majgtkowych.

. Ustalam liste rodzajow przesytek, dla ktérych z powodu ich tresci, formy lub

wielkosci dopuszcza sie odstgpienie od wykonania odwzorowan cyfrowych:

1) przesyiki zawierajgce dane chronione;

2) przesyiki zawierajgce dane wrazliwe;

3) wydawnictwa, publikacje, gazety nie zawierajgce faktur VAT badz rachunkéw;

4) zaproszenia;

5) oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczgce wspotpracy itp.;

6) karty okolicznosciowe (Swigteczne itp.);

7) przesytki, ktérych forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania
cyfrowego, a w szczegolnosci: trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje;

8) przesytki o rozmiarze strony powyzej formatu A3.

§8

W celu zapewnienia prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej

i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie zobowigzuje dyrektoréw wydziatow
i dyrektoréw biur oraz pracownikédw samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy
wchodzgcych w sktad departamentdw, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu do:

1) uzgadniania z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych klasyfikacji spraw dla
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realizowanych zadan;

2) monitorowania prawidtiowosci stosowania przepisdw instrukcji kancelaryjnej
przez podlegtych pracownikéw i wspoétpracy w tym zakresie z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych;

3) przekazywania koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych do konca lutego
kazdego roku wykazu klas z JRWA stosowanych w podlegtych komorkach
organizacyjnych i stanowiskach pracy do zatatwiania i rozstrzygania spraw;

4) informowania koordynatora czynnosci kancelaryjnych o wdrazanych
w zarzgdzanych komorkach organizacyjnych systemach dedykowanych lub
0 obowigzku dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych
rodzajow dokumentacji w systemach (portalach, aplikacjach) dziedzinowych
wynikajgcym z przepiséw prawa.

§9
Traci moc zarzgdzenie nr 1287/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia
2011 roku w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin oraz okreslenia wyjgtkbw od systemu
tradycyjnego.
§10

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam dyrektorom wydziatéw i biur oraz
pracownikom samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy wchodzgcych w sktad
departamentow, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu.

§ 11

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
Lublin.

§ 12

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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