Prezydent Miasta Lublim

Zarzadzenie nr 76/12/2014
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 31 grudnia 2014 r.

zmieniajace 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 2013 r., poz. 594 z pdzn. 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 archiwéw 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 nastepuje:

§1

W zarzadzeniu 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 w § 3 wprowadzam nastepujace zmiany:
1) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,1. W systemie tradycyjnym zatatwianie i rozstrzyganie spraw oraz zarzadzanie
dokumentacjg biezgcg wspomagane jest wdrozonymi w Urzedzie systemami,
programami i aplikacjami teleinformatycznymi dedykowanymi do realizac;ji
okreslonych rodzajéw ustug publicznych, zwanych w dalszej czesci ,systemami
dedykowanymi”. Postepowanie z danymi w systemach teleinformatycznych
dedykowanych okresla § 6 instrukcji kancelaryjnej.”;
2) ust. 5 otrzymuje brzmienie:
,9. Elektroniczne udostepnianie i rozpowszechnianie dokumentéw pomiedzy
komorkami  organizacyjnymi Urzedu, o ktéorym mowa w § 2 ust. 5 (wtym
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 dokumentow w formie elektronicznej z przyczyn technologicznych)
podjecie czynnosci w sprawie nastepuje w dniu dostarczenia niezbednych
(wymaganych do rozpatrzenia sprawy) dokumentéw w postaci tradycyjnej do
komérki merytorycznej, po uprzednim odnotowaniu tego faktu w systemie
Mdok w komentarzu do dokumentu oznaczonego jako nie w petni
odwzorowany cyfrowo.”;
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3) ust. 7 otrzymuje brzmienie:
.. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym wykorzystywanie
narzedzi informatycznych (w tym systemu Mdok i systeméw dedykowanych)
nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt spraw w postaci papierowe;j,
w szczegolnosci dotgczania do akt spraw, odzwierciedlajgcych przebieg ich
zatatwiania:
1) raportow z systemoéw teleinformatycznych:
a) spiséw spraw,
b) metryk spraw,
c) innych raportéw, zawierajacych informacje majagce znaczenie dla zatatwienia
sprawy,
przy czym wydruki raportow powinny zawiera¢ nazwe systemu, z ktérego
pochodzg i date wygenerowania;
2) uwierzytelnionych kopii dokumentow elektronicznych oraz, o ile zachodzi
koniecznos¢, podpisow elektronicznych, komentarzy i innych metadanych.”;

4) w ust. 8 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,8. Uwierzytelnienie kopii, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 2 powinno zawierac co
najmniej:”.

§2

Katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw obowigzujagcego w Urzedzie Miasta
Lublin prowadzonych w systemie EZD stanowigcy zatacznik do zarzadzenia nr
67/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 grudnia 2013 roku w sprawie
wskazania podstawowego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta Lublin oraz okreslenia wyjatkbw od systemu podstawowego otrzymuje
brzmienie okreslone w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

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

§4

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta
Lublin.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.
Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

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