Prezydent Miasta Lublinm

Zatacznik do Obwieszczenia Prezydenta Miasta Lublin z dnia 24 stycznia 2017 r.

w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin
w sprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin
oraz okreslenia wyjatkdw od systemu podstawowego

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 systemu
podstawowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. 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. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 i Dz. U. z 2011 r.
Nr 27 poz. 140) oraz § 22 ust. 1 i § 30 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Lublin stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca 2015 .
z pézn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
W Urzedzie Miasta Lublin, zwanym w dalszej czesci ,Urzedem”, w zakresie

wykonywania czynno$ci kancelaryjnych oraz postepowania z dokumentacja, majgq
zastosowanie przepisy okreslone w:

1) instrukcji kancelaryjnej (zwanej w dalszej czesci ,instrukcja kancelaryjng”)
stanowigcej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakfadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 i Dz. U. z 2011 r. Nr 27 poz. 140)
zwanego dalej ,Rozporzgdzeniem”, okreslajacej szczegdtowe zasady i tryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w podmiocie oraz regulujgce;j
postepowanie w tym zakresie z wszelkg dokumentacjg, jezeli przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej;

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

Nr dokumentu Mdok: 760256/12/2016 strona 1z 10
0OK.160.6.2016



3) instrukcji archiwalnej, stanowigcej =zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia,
okreslajacej organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz
szczegoOtowe zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum
zaktadowym.

§ 2

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

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

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

. 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 wchodzgacych w sktad
departamentow, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu.

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

§3

.?W systemie tradycyjnym zatatwianie i rozstrzyganie spraw oraz zarzadzanie
dokumentacjg biezgacg wspomagane jest wdrozonymi w Urzedzie systemami,
programami i aplikacjami teleinformatycznymi dedykowanymi do realizacji
okreslonych rodzajéw ustug publicznych, zwanych w dalszej czesci ,systemami
dedykowanymi”. Postepowanie z danymi w systemach teleinformatycznych
dedykowanych okresla § 6 instrukcji kancelaryjne;.

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

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 96/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia
2016 r. zmieniajgcego 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 systemu podstawowego (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 zarzgdzenia nr 76/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia
2014 r. zmieniajgcego zarzgdzenie 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 systemu podstawowego (data wejscia w zycie 1 stycznia 2015 r.).
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1) rejestr przesytek wptywajacych;

2) rejestr przesytek wychodzacych;

3) rejestr pism wewnetrznych;
tworzone sg automatycznie w systemie Mdok, poprzez rejestrowanie (jako
dokumentoéw przychodzacych) i tworzenie w systemie Mdok (jako dokumentéw
wychodzacych 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 kancelaryjnej.

3. W celu zapewnienia w Urzedzie elektronicznej postaci:
1) jednego rejestru przesytek wptywajacych;
2) jednego rejestru przesytek wychodzacych;

rejestry, o ktorych 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 rejestréw przesytek nalezy
uzgodni¢ z koordynatorem czynnosci 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 wylaczeniem spisow spraw prowadzonych w systemach
dedykowanych, o ile rejestry te spetniajg wymagania, o ktérych mowa w zatgczniku
nr 1 do instrukcji kancelaryjne;.

5. %Elektroniczne udostepnianie i rozpowszechnianie dokumentow pomiedzy
komorkami organizacyjnymi Urzedu, o ktorym mowa w § 2 ust. 5 (w tym
przedktadanie i doreczanie) oznacza, ze podstawg do podjecia czynnosci
w sprawie jest dokument elektroniczny przestany w systemie Mdok. W przypadku
gdy przestany w Mdok dokument jest oznaczony jako nie w petni odwzorowany
cyfrowo (z uwagi na to, ze nie jest mozliwe przekazanie kompletu dokumentéw
w formie elektronicznej z przyczyn technologicznych) podjecie czynnosci w sprawie
nastepuje w dniu dostarczenia niezbednych (wymaganych do rozpatrzenia sprawy)
dokumentow w postaci tradycyjnej do komodrki merytorycznej, po uprzednim
odnotowaniu tego fakiu w systemie Mdok w komentarzu do dokumentu
oznaczonego jako nie w petni odwzorowany cyfrowo.

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 dotacza.

7.°Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym wykorzystywanie narzedzi
informatycznych (w tym systemu Mdok i systeméw dedykowanych) nie zwalnia

3 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzgdzenia nr 76/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia
2014 r. zmieniajgcego zarzgdzenie 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 systemu podstawowego (data wejscia w zycie 1 stycznia 2015 r.).

4 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 zarzgdzenia nr 76/12/2014 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia
2014 r. zmieniajgcego zarzgdzenie 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 systemu podstawowego (data wejscia w zycie 1 stycznia 2015 r.).
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z obowigzku prowadzenia akt spraw w postaci papierowej, w szczegdlnosci
dotgczania do akt spraw, odzwierciedlajgcych przebieg ich zatatwiania:

1) raportéw z systeméw teleinformatycznych:
a) spisdw spraw,
b) metryk spraw,
c) innych raportéw, zawierajgcych informacje majace znaczenie dla zatatwienia
sprawy,
przy czym wydruki raportow powinny zawiera¢ nazwe systemu, z ktérego
pochodzg i date wygenerowania;

2) uwierzytelnionych kopii dokumentéw elektronicznych oraz, o ile zachodzi
koniecznos¢, podpiséw elektronicznych, komentarzy i innych metadanych.

8. *Uwierzytelnienie kopii, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 2 powinno zawiera¢ co
najmniej:
1) tre$¢: ,za zgodnosC kopii z dokumentem elektronicznym w systemie (nazwa

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

3) date uwierzytelnienia;
4) piecze¢ urzedowg (piecze¢ imienna sporzadzajgcego 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,
z zastrzezeniem ust. 1a.

1a.’Informacje o czynnosciach wykonywanych na zbiorach zasobu geodezyjnego
i kartograficznego w systemie teleinformatycznym TurboEwid, w wyniku ktérych
powstajg opracowania kartograficzne, rejestry, wykazy, raporty i inne zestawienia,
stanowigce zatgczniki do dokumentow, o ktorych mowa w art. 40c oraz 40e ustawy
z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, udostepnianych na
zasadach okreslonych w cytowanej ustawie, uznaje sie za dane pozostajgce
w systemie teleinformatycznym dedykowanym do realizowania zadan zwigzanych

5 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 76/12/2014 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2014 r. zmieniajacego zarzadzenie nr 67/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin
zdnia 31 grudnia 2013 r. wsprawie wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin oraz okreslenia wyjatkéw od systemu podstawowego (data wejscia w
zycie 1 stycznia 2015 r.).

6 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. a zarzadzenia nr 67/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
31 grudnia 2015 r. zmieniajacego 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 systemu podstawowego (data wejscia w zycie 1 stycznia 2016 r.).

7 Dodany przez § 1 pkt 1 lit. b zarzadzenia nr 67/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2015 r.
zmieniajacego 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 wyjatkéow od systemu podstawowego (data wejscia w zycie 1 stycznia 2016 r.).
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z prowadzeniem zasobu geodezyjnego, o ile dokumenty Licencji i Dokumenty
Obliczenia Optaty sg odzwierciedlone w sprawach i rejestrach systemu Mdok.

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

3. 8W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki — zaréwno
w postaci papierowej jaki i w postaci elektronicznej — akceptujacy, zgodnie z § 33
i § 34 instrukcji kancelaryjnej, podpisuje dokument w postaci elektronicznej
kwalifilkowanym podpisem elektronicznym w sposéb okreslony w przepisach ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych
zadania publiczne, chyba ze przepis szczegodlny stanowi inacze;.

4. Kopie odpowiednio podpisanych dokumentow elektronicznych mogg byc¢
udostepniane:

1) za posrednictwem Srodkéw komunikaciji elektronicznej;
2) na elektronicznych nosnikach danych;

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

5. W przypadku powstania dokumentow w postaci papierowej w trakcie realizaciji
sprawy w systemie EZD, w celu odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw do
akt sprawy w systemie Mdok dotgcza sie odwzorowania cyfrowe tych dokumentéw.
Wersje papierowg odkfada sie do wtasciwego 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 przychodzace, dla ktorych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, w tym w szczegolnosci z przyczyn wymienionych w § 7 ust. 3 pkt. 7
i 8;

3) °dokumenty wewnetrzne powstate w Urzedzie, ktére na podstawie odrebnych
przepiséw lub z waznych przyczyn organizacyjnych i technicznych wymagajq
postaci papierowej;

4) °"dokumenty wychodzgce, dla ktorych przepisy odrebne wymagajg wykonania
i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowe.

8 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. a zarzadzenia nr 96/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia

30 grudnia 2016 r. zmieniajacego zarzgdzenie 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 wyjatkdéw od systemu podstawowego (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).

9 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. d tiret pierwsze zarzgadzenia nr 67/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 grudnia 2015 r. zmieniajagcego 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 wyjatkow od systemu podstawowego (data wejscia w zycie
1 stycznia 2016 r.).

10 Dodany przez § 1 pkt 1 lit. d tiret drugie zarzadzenia nr 67/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia
2015 r. zmieniajgcego 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 systemu podstawowego (data wejscia w zycie 1 stycznia 2016 r.).
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7.

8.

Wykaz lokalizacji sktadéw chronologicznych dla poszczegolnych wyjatkéw z JRWA
zawiera zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

W systemie Mdok informacja o odfozeniu dokumentu do wtasciwego sktadu
chronologicznego powstaje:

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

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

3) "dla dokumentow, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 3 — poprzez przypisanie
dokumentowi rodzaju ,wewnetrzny” oraz wiasciwej lokalizacji (sktadu
chronologicznego);

4) ?dla dokumentow, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 4 — poprzez przypisanie
dokumentowi rodzaju ,wychodzacy” oraz wiasciwej lokalizacji (sktadu
chronologicznego).

. ®Dokumentacje w postaci elektronicznej na informatycznych nosnikach danych,

wptywajaca i powstajgcg w zwigzku z zatatwianiem spraw w Urzedzie Miasta
Lublin, przechowuje sie w sktadach informatycznych nosnikéw danych, na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz w przepisach szczegdélnych, w
tym wydanych na podstawie art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym iarchiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506). Sktady
informatycznych nosnikéw danych funkcjonuja w lokalizacjach ustalonych dla
sktadéw chronologicznych, o ktérych mowa w ust. 7.

10. W sytuacji dtugotrwatej awarii majacej wptyw na funkcjonowanie systemu Mdok

(a w szczegolnosci: awaria: systemu, sieci teleinformatycznej, linii energetycznych,

aplikaciji):

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

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

1

12

13

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 1 lit. e tiret pierwsze zarzadzenia nr 67/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 grudnia 2015 r. zmieniajacego 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 wyjatkébw od systemu podstawowego (data wejScia w zycie
1 stycznia 2016 r.).

Dodany przez § 1 pkt 1 lit. e tiret drugie zarzadzenia nr 67/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia
2015 r. zmieniajgcego 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 systemu podstawowego (data wejscia w zycie 1 stycznia 2016 r.).

W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 lit. b zarzadzenia nr 96/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
30 grudnia 2016 r. zmieniajacego zarzgdzenie 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 systemu podstawowego (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).

Strona 6 z 10 Nr dokumentu: 760256/12/2016

OK.160.6.2016



3) niezwtocznie po usunieciu awarii i przywrdceniu pracy systemu czynnosci
wykonane w systemie tradycyjnym odwzorowuje sie elektronicznie w systemie
Mdok, w szczegdlnosci dla przesytek przychodzacych i wyjatkdw realizowanych
w systemie EZD.

§5

1. W celu wprowadzenia wyjatku od podstawowego systemu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie dyrektorzy wydziatow
i dyrektorzy biur oraz pracownicy samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy
wchodzacych w skfad departamentow, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu
sq zobowigzani do przekazywania koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych
najpozniej do dnia 30 wrzesnia kazdego roku wnioskéw o ustalenie wyjatku
zawierajgcych co najmniej:
1) okreslenie klasy z wykazu akt, ktérej wyjatek bedzie dotyczyt;

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

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

2. Zmiany w przepisach prawa, w wyniku ktérych konieczne jest wylaczenie od
systemu tradycyjnego klasy z wykazu akt Iub wskazanie systemu
teleinformatycznego, w ktérym wyjatek bedzie prowadzony, dyrektorzy wydziatow
i biur oraz pracownicy samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy
wchodzacych w sktad departamentow, 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 ktorym 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” — wiasciwy 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 ktérym poszczegolne elementy oznaczaja:

14 W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 67/12/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia
2015 r. zmieniajacego 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 systemu podstawowego (data wejscia w zycie 1 stycznia 2016 r.).
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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” — wiasciwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny

Z jednolitego rzeczowego wykazu akt;

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

4) 17 — liczba okreslajgca pierwszg sprawe w ramach wydzielonej grupy spraw,
o ktorej mowa w pkt. 3;

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

§7

1. Przesytki adresowane do Urzedu (przesytki w postaci papierowej i w postaci
elektronicznej: e-mail, ePUAP, informatyczny nos$nik danych) podlegajg rejestraciji
w systemie Mdok na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej oraz w § 3
ust. 2 3, z wylgczeniem:

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 zapiséw
§3ust. 2i 3.

2. Przesytki, 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, konkursow;

4) wartosciowych, gdy wskazano adresata;
5) oswiadczen majatkowych.
3. Ustalam liste rodzajow przesytek, dla ktorych z powodu ich tresci, formy lub

wielkosci dopuszcza sie odstgpienie od wykonania odwzorowan cyfrowych, lub
ktorych nie wigcza sie w catosci do systemu EZD:

1) przesyiki zawierajace dane chronione;

2) przesyiki zawierajgce dane wrazliwe;

3) wydawnictwa, publikacje, gazety nie zawierajgce faktur VAT badz rachunkow;
4) zaproszenia;

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

15 Wprowadzenie do wyliczenia w brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 3 lit. a zarzadzenia nr 96/12/2016
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2016 r. zmieniajacego 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 systemu podstawowego (data wejscia
w zycie 1 stycznia 2017 r.).
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6) karty okolicznosciowe (Swigteczne itp.);
7) przesytki, ktorych forma lub postaé uniemozliwia wykonanie odwzorowania
cyfrowego, a w szczegdlnosci: trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje;

8) przesytki o rozmiarze strony powyzej formatu A3;

9) "®przesyiki na informatycznym nosniku danych, ktérych wielko$¢ jest wieksza niz
15 MB.

§8

W celu zapewnienia prawidtowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie zobowigzuje dyrektoréw wydziatow
i dyrektoréw biur oraz pracownikdw samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy
wchodzgcych w sktad departamentdw, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu do:

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

2) monitorowania prawidtowos$ci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej
przez podlegtych pracownikéw i wspotpracy 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 komérkach organizacyjnych systemach dedykowanych Ilub
0 obowigzku dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla okreslonych
rodzajéw dokumentacji w systemach (portalach, aplikacjach) dziedzinowych
wynikajgcym z przepisow prawa.

§9

Traci moc zarzadzenie 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 wyjatkow od systemu
tradycyjnego.

§ 10

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam dyrektorom wydziatow i biur oraz
pracownikom samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy wchodzacych w sktad
departamentdw, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu.

16 Dodany przez § 1 pkt 3 lit. b zarzadzenia nr 96/12/2016 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 grudnia 2016 r.
zmieniajacego zarzgdzenie nr 67/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2013 r. w sprawie
wskazania podstawowego systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lublin oraz
okreslenia wyjatkow od systemu podstawowego (data wejscia w zycie 1 stycznia 2017 r.).
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§ 11

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
Lublin.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2014 roku.

w z. Prezydenta Miasta Lublin

(-) Artur Szymczyk
Zastepca Prezydenta
Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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	1)  instrukcji kancelaryjnej (zwanej w dalszej części „instrukcją kancelaryjną”) stanowiącej załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67 i Dz. U. z 2011 r. Nr 27 poz. 140) zwanego dalej „Rozporządzeniem”, określającej szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych w podmiocie oraz regulującej postępowanie w tym zakresie z wszelką dokumentacją, jeżeli przepisy szczególne nie stanowią inaczej;
	2)  jednolitym rzeczowym wykazie akt, stanowiącym załącznik nr 2 do Rozporządzenia, będącym podstawą klasyfikowania i kwalifikowania przez oznaczanie, rejestrację i łączenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzącej akt spraw, zwanym w dalszej części „JRWA”;
	3)  instrukcji archiwalnej, stanowiącej załącznik nr 6 do Rozporządzenia, określającej organizację, zadania i zakres działania archiwum zakładowego oraz szczegółowe zasady i tryb postępowania z dokumentacją w archiwum zakładowym.
	1.  Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzędzie jest system tradycyjny, przez który należy rozumieć system wykonywania czynności kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, wspomagany narzędziami informatycznymi.
	2.  Wprowadzam wyjątki od systemu tradycyjnego – wykaz klas z wykazu akt – określone w załączniku do niniejszego zarządzenia, dla których dokumentowanie przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenia i tworzenia dokumentacji w Urzędzie prowadzone jest w systemie elektronicznego zarządzania dokumentacją, zwanym w dalszej części „systemem EZD”.
	3.  1Dla wyjątków, o których mowa w ust. 2 podstawowym systemem teleinformatycznym dla dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw jest elektroniczny system obsługi spraw i dokumentów Mdok, zwany w dalszej części „systemem Mdok”, który pełni w Urzędzie rolę systemu EZD.
	4.  Wyjątki od systemu tradycyjnego ustalam dla całych klas z JRWA, w związku z czym obowiązują one wszystkie komórki organizacyjne oraz pracowników samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy wchodzących w skład departamentów, zgodnie ze strukturą organizacyjną Urzędu.
	5.  Udostępnianie i rozpowszechnianie (a w szczególności przekazywanie, dekretacje, akceptacje, uzgodnienia) dokumentów wewnątrz Urzędu, zarówno przychodzących jak i powstałych wewnątrz Urzędu, odbywa się w postaci elektronicznej w systemie Mdok.
	1.  2W systemie tradycyjnym załatwianie i rozstrzyganie spraw oraz zarządzanie dokumentacją bieżącą wspomagane jest wdrożonymi w Urzędzie systemami, programami i aplikacjami teleinformatycznymi dedykowanymi do realizacji określonych rodzajów usług publicznych, zwanych w dalszej części „systemami dedykowanymi”. Postępowanie z danymi w systemach teleinformatycznych dedykowanych określa § 6 instrukcji kancelaryjnej.
	2.  Rejestry dokumentów, o których mowa w § 7 pkt. 9 – 11 instrukcji kancelaryjnej, tj.:
	1)  rejestr przesyłek wpływających;
	2)  rejestr przesyłek wychodzących;
	3)  rejestr pism wewnętrznych;
	tworzone są automatycznie w systemie Mdok, poprzez rejestrowanie (jako dokumentów przychodzących) i tworzenie w systemie Mdok (jako dokumentów wychodzących lub wewnętrznych) dokumentów, z wyłączeniem rejestrów prowadzonych w systemach dedykowanych, o ile rejestry te spełniają wymagania, o których mowa w załączniku nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.
	3.  W celu zapewnienia w Urzędzie elektronicznej postaci:
	1)  jednego rejestru przesyłek wpływających;
	2)  jednego rejestru przesyłek wychodzących;
	rejestry, o których mowa w pkt 1 i 2 tworzone w innych niż system Mdok systemach dedykowanych są generowane i zapisywane w postaci elektronicznej oraz przekazywane elektronicznie do sekretariatu Biura Obsługi Kancelaryjnej. Częstotliwość generowania elektronicznych raportów rejestrów przesyłek należy uzgodnić z koordynatorem czynności kancelaryjnych.
	4.  Spisy spraw, o których mowa w § 7 pkt. 12 instrukcji kancelaryjnej, tworzone są automatycznie w systemie Mdok, poprzez rejestrowanie i prowadzenie spraw w systemie Mdok, z wyłączeniem spisów spraw prowadzonych w systemach dedykowanych, o ile rejestry te spełniają wymagania, o których mowa w załączniku nr 1 do instrukcji kancelaryjnej.
	5.  3Elektroniczne udostępnianie i rozpowszechnianie dokumentów pomiędzy komórkami organizacyjnymi Urzędu, o którym mowa w § 2 ust. 5 (w tym przedkładanie i doręczanie) oznacza, że podstawą do podjęcia czynności w sprawie jest dokument elektroniczny przesłany w systemie Mdok. W przypadku gdy przesłany w Mdok dokument jest oznaczony jako nie w pełni odwzorowany cyfrowo (z uwagi na to, że nie jest możliwe przekazanie kompletu dokumentów w formie elektronicznej z przyczyn technologicznych) podjęcie czynności w sprawie następuje w dniu dostarczenia niezbędnych (wymaganych do rozpatrzenia sprawy) dokumentów w postaci tradycyjnej do komórki merytorycznej, po uprzednim odnotowaniu tego faktu w systemie Mdok w komentarzu do dokumentu oznaczonego jako nie w pełni odwzorowany cyfrowo.
	6.  Dekretacje dla pism zarejestrowanych w systemie Mdok i wykonane w postaci elektronicznej przenosi się jako dekretacje zastępcze na dokumenty w postaci papierowej lub do nich dołącza.
	7.  4Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym wykorzystywanie narzędzi informatycznych (w tym systemu Mdok i systemów dedykowanych) nie zwalnia z obowiązku prowadzenia akt spraw w postaci papierowej, w szczególności dołączania do akt spraw, odzwierciedlających przebieg ich załatwiania:
	1)  raportów z systemów teleinformatycznych:
	a)  spisów spraw,
	b)  metryk spraw,
	c)  innych raportów, zawierających informacje mające znaczenie dla załatwienia sprawy,
	przy czym wydruki raportów powinny zawierać nazwę systemu, z którego pochodzą i datę wygenerowania;
	2)  uwierzytelnionych kopii dokumentów elektronicznych oraz, o ile zachodzi konieczność, podpisów elektronicznych, komentarzy i innych metadanych.
	8.  5Uwierzytelnienie kopii, o których mowa w ust. 7 pkt 2 powinno zawierać co najmniej:
	1)  treść: „za zgodność kopii z dokumentem elektronicznym w systemie (nazwa systemu ….........) nr (numer dokumentu w systemie…........);
	2)  wskazanie osoby uwierzytelniającej kopię (imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe);
	3)  datę uwierzytelnienia;
	4)  pieczęć urzędową (pieczęć imienna sporządzającego lub pieczęć komórki organizacyjnej).
	1.  6W systemie EZD wszystkie czynności kancelaryjne oraz ich dokumentowanie, o których mowa § 10 instrukcji kancelaryjnej, wykonywane są w systemie Mdok, z zastrzeżeniem ust. 1a.
	1a.7Informacje o czynnościach wykonywanych na zbiorach zasobu geodezyjnego i kartograficznego w systemie teleinformatycznym TurboEwid, w wyniku których powstają opracowania kartograficzne, rejestry, wykazy, raporty i inne zestawienia, stanowiące załączniki do dokumentów, o których mowa w art. 40c oraz 40e ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne, udostępnianych na zasadach określonych w cytowanej ustawie, uznaje się za dane pozostające w systemie teleinformatycznym dedykowanym do realizowania zadań związanych z prowadzeniem zasobu geodezyjnego, o ile dokumenty Licencji i Dokumenty Obliczenia Opłaty są odzwierciedlone w sprawach i rejestrach systemu Mdok.
	2.  Czynności, o których mowa w § 2 ust. 5 oraz podpisy, w systemie EZD wykonuje się przy pomocy mechanizmów identyfikacji dostępnych w systemie Mdok, dających pełną gwarancję weryfikacji deklarowanej tożsamości użytkownika, który je wykonał.
	3.  8W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysyłki – zarówno w postaci papierowej jaki i w postaci elektronicznej – akceptujący, zgodnie z § 33 i § 34 instrukcji kancelaryjnej, podpisuje dokument w postaci elektronicznej kwalifikowanym podpisem elektronicznym w sposób określony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne, chyba że przepis szczególny stanowi inaczej.
	4.  Kopie odpowiednio podpisanych dokumentów elektronicznych mogą być udostępniane:
	1)  za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej;
	2)  na elektronicznych nośnikach danych;
	3)  w formie uwierzytelnionej kopii w postaci papierowej, na zasadach określonych w § 3 ust. 8.
	5.  W przypadku powstania dokumentów w postaci papierowej w trakcie realizacji sprawy w systemie EZD, w celu odzwierciedlenia przebiegu załatwiania spraw do akt sprawy w systemie Mdok dołącza się odwzorowania cyfrowe tych dokumentów. Wersję papierową odkłada się do właściwego składu chronologicznego.
	6.  Wskazuję skład chronologiczny, do którego odkłada się dokumentację w postaci papierowej przechowując osobno:
	1)  dokumenty przychodzące, dla których wykonano pełne odwzorowanie cyfrowe;
	2)  dokumenty przychodzące, dla których nie wykonano pełnego odwzorowania cyfrowego, w tym w szczególności z przyczyn wymienionych w § 7 ust. 3 pkt. 7 i 8;
	3)  9dokumenty wewnętrzne powstałe w Urzędzie, które na podstawie odrębnych przepisów lub z ważnych przyczyn organizacyjnych i technicznych wymagają postaci papierowej;
	4)  10dokumenty wychodzące, dla których przepisy odrębne wymagają wykonania i przechowania w podmiocie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej.
	7.  Wykaz lokalizacji składów chronologicznych dla poszczególnych wyjątków z JRWA zawiera załącznik do niniejszego zarządzenia.
	8.  W systemie Mdok informacja o odłożeniu dokumentu do właściwego składu chronologicznego powstaje:
	1)  dla dokumentów, o których mowa w ust. 6 pkt 1 – poprzez przypisanie  dokumentowi rodzaju „przychodzący” oraz właściwej lokalizacji (składu chronologicznego);
	2)  dla dokumentów, o których mowa w ust. 6 pkt 2 – poprzez przypisanie dokumentowi rodzaju „przychodzący”, właściwej lokalizacji (składu chronologicznego oraz oznaczeniu, iż dokument nie został w pełni odwzorowany cyfrowo;
	3)  11dla dokumentów, o których mowa w ust. 6 pkt 3 – poprzez przypisanie dokumentowi rodzaju „wewnętrzny” oraz właściwej lokalizacji (składu chronologicznego);
	4)  12dla dokumentów, o których mowa w ust. 6 pkt 4 – poprzez przypisanie dokumentowi rodzaju „wychodzący” oraz właściwej lokalizacji (składu chronologicznego).
	9.  13Dokumentację w postaci elektronicznej na informatycznych nośnikach danych, wpływającą i powstającą w związku z załatwianiem spraw w Urzędzie Miasta Lublin, przechowuje się w składach informatycznych nośników danych, na zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej oraz w przepisach szczególnych, w tym wydanych na podstawie art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506). Składy informatycznych nośników danych funkcjonują w lokalizacjach ustalonych dla składów chronologicznych, o których mowa w ust. 7.
	10.  W sytuacji długotrwałej awarii mającej wpływ na funkcjonowanie systemu Mdok (a w szczególności: awaria: systemu, sieci teleinformatycznej, linii energetycznych, aplikacji):
	1)  wszystkie czynności kancelaryjne wykonuje się w systemie tradycyjnym, zgodnie z instrukcją kancelaryjną;
	2)  pisma wymagające złożenia podpisu kwalifikowanego podpisywane są poza systemem Mdok z wykorzystaniem aplikacji zewnętrznych danego centrum certyfikacyjnego;
	3)  niezwłocznie po usunięciu awarii i przywróceniu pracy systemu czynności wykonane w systemie tradycyjnym odwzorowuje się elektronicznie w systemie Mdok, w szczególności dla przesyłek przychodzących i wyjątków realizowanych w systemie EZD.
	1.  W celu wprowadzenia wyjątku od podstawowego systemu dokumentowania przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw w Urzędzie dyrektorzy wydziałów i dyrektorzy biur oraz pracownicy samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy wchodzących w skład departamentów, zgodnie ze strukturą organizacyjną Urzędu są zobowiązani do przekazywania koordynatorowi czynności kancelaryjnych najpóźniej do dnia 30 września każdego roku wniosków o ustalenie wyjątku zawierających co najmniej:
	1)  określenie klasy z wykazu akt, której wyjątek będzie dotyczył;
	2)  uzasadnienie wyłączenia z uwzględnieniem przyczyn, o których mowa               w § 1 ust. 6 instrukcji kancelaryjnej;
	3)  14informację o wspomaganiu realizacji spraw systemem dedykowanym oraz nazwę tego systemu (aplikacji, programu, portalu).
	2.  Zmiany w przepisach prawa, w wyniku których konieczne jest wyłączenie od systemu tradycyjnego klasy z wykazu akt lub wskazanie systemu teleinformatycznego, w którym wyjątek będzie prowadzony, dyrektorzy wydziałów i biur oraz pracownicy samodzielnych i wieloosobowych stanowisk pracy wchodzących w skład departamentów, zgodnie ze strukturą organizacyjną Urzędu są zobowiązani zgłosić koordynatorowi czynności kancelaryjnych niezwłocznie.
	1.  Ustalam zasady znakowania spraw w Urzędzie wg wzoru: AB-CE-I.0141.15.2014, w którym poszczególne elementy oznaczają:
	1)  „AB-CE-I” – symbol komórki organizacyjnej („AB” – wydziału lub biura, „CE” – referatu lub stanowiska pracy, „I” – stanowiska pracy) zgodny z obowiązującym właściwym regulaminem organizacyjnym departamentu;
	2)  „0141” – właściwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
	3)  „15” – numer sprawy oznaczający piętnastą sprawę rozpoczętą w 2014 roku w komórce organizacyjnej, o której mowa w pkt. 1 w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0141;
	4)  „2014” – czterocyfrowe oznaczenie roku, w którym sprawa została wszczęta.
	2.  Ustalam zasady znakowania dla grup spraw w Urzędzie wg wzoru: AB-CE-I.0141.16.1.2014, w którym poszczególne elementy oznaczają:
	1)  „AB-CE-I” – symbol komórki organizacyjnej („AB” – wydziału lub biura, „CE” – referatu lub stanowiska pracy, „I” – stanowiska pracy) zgodny z obowiązującym właściwym regulaminem organizacyjnym departamentu;
	2)  „0141” – właściwy dla rodzaju prowadzonych spraw symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
	3)  „16” – numer określający grupę spraw zarejestrowaną pod pozycją szesnastą w 2014 roku w komórce organizacyjnej, o której mowa w pkt. 1 w ramach symbolu klasyfikacyjnego 0141;
	4)  „1” – liczba określająca pierwszą sprawę w ramach wydzielonej grupy spraw, o której mowa w pkt. 3;
	5)  „2014” – czterocyfrowe oznaczenie roku, w którym sprawa została wszczęta.
	1.  Przesyłki adresowane do Urzędu (przesyłki w postaci papierowej i w postaci elektronicznej: e-mail, ePUAP, informatyczny nośnik danych) podlegają rejestracji w systemie Mdok na zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej oraz w § 3 ust. 2 i 3, z wyłączeniem:
	1)  przesyłek przekazanych pocztą elektroniczną, które nie mają istotnego  znaczenia dla odzwierciedlenia przebiegu załatwiania i rozstrzygania spraw;
	2)  przesyłek rejestrowanych w systemach dedykowanych, z zastrzeżeniem zapisów § 3 ust. 2 i 3.
	2.  Przesyłki, których adresatem jest Urząd traktowane są jako korespondencja urzędowa i są otwierane w punktach kancelaryjnych z wyłączeniem przesyłek:
	1)  oznaczonych klauzulą tajności („zastrzeżone”, „poufne”);
	2)  adresowanych imiennie z zastrzeżeniem przekazania „do rąk własnych”;
	3)  oznaczonych jako „oferta” w ramach prowadzonych w Urzędzie procedur zamówień publicznych, naboru, konkursów;
	4)  wartościowych, gdy wskazano adresata;
	5)  oświadczeń majątkowych.
	3.  15Ustalam listę rodzajów przesyłek, dla których z powodu ich treści, formy lub wielkości dopuszcza się odstąpienie od wykonania odwzorowań cyfrowych, lub których nie włącza się w całości do systemu EZD:
	1)  przesyłki zawierające dane chronione;
	2)  przesyłki zawierające dane wrażliwe;
	3)  wydawnictwa, publikacje, gazety nie zawierające faktur VAT bądź rachunków;
	4)  zaproszenia;
	5)  oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczące współpracy itp.;
	6)  karty okolicznościowe (świąteczne itp.);
	7)  przesyłki, których forma lub postać uniemożliwia wykonanie odwzorowania cyfrowego, a w szczególności: trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje;
	8)  przesyłki o rozmiarze strony powyżej formatu A3;
	9)  16przesyłki na informatycznym nośniku danych, których wielkość jest większa niż 15 MB.
	1)  uzgadniania z koordynatorem czynności kancelaryjnych klasyfikacji spraw dla  realizowanych zadań;
	2)  monitorowania prawidłowości stosowania przepisów instrukcji kancelaryjnej przez podległych pracowników i współpracy w tym zakresie z koordynatorem czynności kancelaryjnych;
	3)  przekazywania koordynatorowi czynności kancelaryjnych do końca lutego każdego roku wykazu klas z JRWA stosowanych w podległych komórkach organizacyjnych i stanowiskach pracy do załatwiania i rozstrzygania spraw;
	4)  informowania koordynatora czynności kancelaryjnych o wdrażanych w zarządzanych komórkach organizacyjnych systemach dedykowanych lub o obowiązku dokumentowania przebiegu załatwiania spraw dla określonych rodzajów dokumentacji w systemach (portalach, aplikacjach) dziedzinowych wynikającym z przepisów prawa.
	1.  Oryginał: Wydział Organizacji Urzędu.
	2.  Kopia użytkowa: www.bip.lublin.eu.

