Prezydent Miasta LUb"M

Zarzadzenie nr 83/12/2017
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 29 grudnia 2017 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 2 sierpnia
2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administraciji

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn. zm.) oraz § 17 ust. 2 i § 22 ust. 1
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 (j.t. Obwieszczenie
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika 2017 r. z p6zn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Departamentu Organizacji i Administracji
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 13/8/2012 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
2 sierpnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Departamentu
Organizacji i Administracji zmienionego  zarzadzeniem nr  74/10/2017
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 31 pazdziernika 2017 r. (j.t. Obwieszczenie
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika 2017 r. z p6zn. zm.) wprowadzam
nastepujgce zmiany:

1) w § 7 w pkt 4 lit. d otrzymuje brzmienie:

,d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sktadu chronologicznego
(OK-KO-III,™;
2)uzyte w§9wust. 1, w§ 11 wpkt1, w§ 21 wpkt1, w§ 34 wpkt1, w§42
wpkt 1, w § 55a w pkt 1 i w § 61 w pkt 1 wyrazy ,(j.t. Obwieszczenie
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika 2017 r.)” zastepuje sie
wyrazami ,(j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika
2017 r. z pézn. zm.)”;
3)w § 10 w ust. 2:
a) po pkt 2 dodaje sie pkt 2a w brzmieniu:
»2a) przygotowywanie ujednoliconych tekstow uchwat Rady dotyczgcych
zadan referatu;”,
b) w pkt 4 wyraz ,wnioski” zastepuje sie wyrazem ,ustalenia”,
c) po pkt 4 dodaje sie pkt 4a w brzmieniu:
~4a) wspotpraca z Wydziatem Audytu i Kontroli w zakresie kontroli, audytéw,
skarg i wnioskéw dotyczacych zadan referatu;”;
4) w § 11 uchyla sie pkt 9;
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5) w § 12 uchyla sie pkt 3 i pkt 9-10;
6) w § 21 uchyla sie pkt 4;
7) w § 22 uchyla sie pkt 3 i pkt 8-9;
8) w § 26 w ust. 4 pkt 15 otrzymuje brzmienie:
,19) koordynacji czynnosci wynikajgcych ze wspétpracy Prezydenta z Radg
w zakresie obiegu dokumentow, w szczegolnosci: projektow uchwat Rady,
ustalen Komisji Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
Rady;”;
9) w § 34 uchyla sie pkt 3;
10) w § 35:
a) uchyla sie pkt 4-5 i pkt 7,
b) pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,0) prowadzenia ewidencji umow zawieranych przez Gmine Lublin
w zakresie kompetencji Wydziatu;”,
c) pkt 14 otrzymuje brzmienie:
,14) opracowywania projektow zarzgdzen Prezydenta w zakresie
dotyczacym zadan Wydziatu;”;
11) w § 42 uchyla sie pkt 4;
12) w § 43:
a) uchyla sie pkt 4-5i pkt 7,
b) pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,0) prowadzenia ewidencji umow zawieranych przez Gmine Lublin
w zakresie kompetencji Wydziatu;”;
13) w § 55a uchyla sie pkt 3;
14) w § 55c¢ uchyla sie pkt 3;
15) w § 55d:
a) pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,7) prowadzenia ewidencji umow zawieranych przez Gmine Lublin
w zakresie kompetencji Wydziatu;”,
b) uchyla sie pkt 8;
16) rozdziat 8 otrzymuje brzmienie:

»Rozdziat 8
Szczegoétowe zadania Biura Obstugi Kancelaryjnej

§ 56

Dyrektor Biura realizuje w szczegolnosci zadania:

1) okreslone w § 15 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 (j.t. Obwieszczenie Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika 2017 r. z pézn. zm.);

2) zwigzane z bezposrednim nadzorem nad realizacjg zadan
wykonywanych przez stanowisko pracy i referaty, o ktérych mowa
w § 57-59;

Numer dokumentu: 158027/12/2017
OR-LE-I.0121.28.2017 Strona2z 18



3) zwigzane z zarzgdzaniem i administrowaniem teleinformatycznym
systemem obstugi spraw i dokumentéw Mdok, zwanym dalej
Systemem, petnigcym w Urzedzie funkcje systemu EZD dla spraw
realizowanych w ramach elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg
oraz informatycznego systemu wspomagajgcego dla spraw
prowadzonych tradycyjnie;

4) koordynowania wspoOtpracy z  Administratorem  Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego
Systemu i  prawidtowej realizacji  obowigzujgcych  procedur
bezpieczenstwa;

5) zwigzane z zarzadzaniem zbiorem danych ,Dane teleadresowe
interesantow” oraz prowadzeniem rejestru upowaznionych i nadanych
uprawnien we wspétpracy z Administratorem Bezpieczenstwa
Informacji dla zapewnienia prawidtowej ochrony danych osobowych;

6) koordynowania  przygotowywania planu zaméwien  publicznych
realizowanych przez Biuro oraz nadzoru nad jego realizacja;

7) koordynowania wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi w zakresie
obstugi, okreslonym w § 4 pkt 2 uchwaty nr 595/XXI11/2016 Rady Miasta
Lublin z dnia 17 listopada 2016 r. z p6zn. zm.;

8) wspoétdziatania z Archiwum Panstwowym w Lublinie w zakresie
aktualizowania normatywow kancelaryjno-archiwalnych
obowigzujgcych ~w  Urzedzie oraz jednolitych  normatywow
kancelaryjno-archiwalnych opracowanych i uzgodnionych przez Biuro
dla miejskich jednostek oswiatowych.

§ 57
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych realizuje
zadania okreslone w § 10 ust. 1 Regulaminu oraz zwigzane z:

1) obstugg sekretarskg i administracyjno-kancelaryjng Biura oraz
Dyrektora Biura;

2) prowadzeniem rejestru zamowien publicznych  wytgczonych ze
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

3) prowadzeniem  ksiegi inwentarzowej skladnikbw  majatkowych
bedgcych na wyposazeniu Biura oraz spraw zwigzanych z majagtkiem
i sprzetem bedgcym w dyspozycji Biura;

4) prowadzeniem rejestru dowoddéw ksiegowych dotyczgcych Biura oraz
monitorowaniem poziomu realizacji wydatkdw okreslonych na zadania
Biura w budzecie;

5) prowadzeniem spraw dotyczgcych podawania do publicznej

wiadomosci ogtoszen, informacji i zawiadomien od uprawnionych
organow, instytucji i podmiotéw oraz potwierdzania terminéw publikaciji
stronom i podmiotom uprawnionym na podstawie danych

z urzedowego rejestru ogtoszen,;
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6) prowadzeniem spraw przesytania do witasciwego adresata Ilub
zwrocenia dostawcy ustugi pocztowej przesytek mylnie doreczonych
do kancelarii ogélnej;

7) wykonywaniem uzgodnionych czynnos$ci administracyjno-porzgdkujgcych
w Systemie oraz biezgcym instruktazem i doradzaniem uzytkownikom
Systemu;

8) prowadzeniem ewidencji czasu pracy, sporzgadzaniem list obecnosci,
ewidencji urlopéw, zwolnien lekarskich oraz ewidencji wyjsc
stuzbowych i prywatnych pracownikow Biura;

9) prowadzeniem dokumentacji dotyczgcej podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow Biura;

10) wspétpracg z Biurem Kadr w zakresie terminowego obiegu
dokumentow dotyczgcych stosunkdéw pracy, czasu pracy, spraw
organizacyjnych i socjalnych pracownikoéw Biura;

11) zaopatrywaniem pracownikébw Biura w materialy biurowe i inne
niezbedne do prawidtowej pracy srodki;
12) opracowywaniem i przekazywaniem dokumentow do archiwum
zaktadowego.
§ 58

1. Referat ds. zarzadzania dokumentacja biezaca realizuje

w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) zarzgdzania Systemem, petnigcym w Urzedzie funkcje systemu
EZD dla spraw realizowanych w ramach elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg oraz informatycznego systemu wspomagajgcego dla
spraw prowadzonych tradycyjnie;

2) administrowania Systemem, w szczegdlnosci przez nadawanie
uprawnien i dostepow uzytkownikom, prowadzanie oraz aktualizacje
stownikéw, ewidencji, rejestrow oraz  danych  kontrahentéw,
zarzadzanie parametrami Systemu, obstuge certyfikatéw
uzytkownikow w Systemie, w tym podpisow kwalifikowanych, obstuge
szablonéw dokumentoéw i formularzy, a takze monitorowanie spojnosci
i jakosci danych wprowadzonych do Systemu;

3) udziatu przy przygotowywaniu umoéw i innych wymaganych
dokumentow dla zapewnienia ciggtosci funkcjonowania, asysty
technicznej i rozwoju Systemu i Integratora Mdok z platformg ePUAP,
zwanego dalej Integratorem, a takze wspotpracy przy opisywaniu
wymagan dla integracji Systemu z innymi informatycznymi systemami
dziedzinowymi funkcjonujgcymi lub wdrazanymi w Urzedzie;

4) nadzoru nad prawidtowg realizacjg asysty technicznej Systemu
i Integratora, prowadzenia spraw zgtoszen dotyczgcych awarii,
usterek, bteddéw lub niestabilnej pracy Systemu lub Integratora;

5) opracowywania oraz wdrazania standardow, procedur i instrukcji
zapewniajgcych wiasciwy tryb postepowania i wykorzystywania
dostepnych w Systemie funkcjonalnosci;
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6) przyjmowania i realizacji zgtoszeh  uzytkownikdw  dotyczgcych
nieprawidtowego dziatania Systemu lub Integratora oraz doradzania
i instruktazu  uzytkownikom  Systemu z zakresu prawidtowego
wykonywania w nim czynnosci;

7) monitorowania przepisbw prawa okreslajgcych wymagania dla
systemow teleinformatycznych, w ktéorych mogg by¢ realizowane
czynnosci  kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w  postaci
elektronicznej (EZD) oraz zgtaszania potrzeb dostosowywania
Systemu lub Integratora do nowych rozwigzan prawnych Ilub
technologicznych;

8) zarzadzania zbiorem danych ,Dane teleadresowe interesantow” oraz
prowadzenia rejestru upowaznionych i nadanych uprawnien we
wspoétpracy z Administratorem  Bezpieczenstwa Informacji dla
prawidtowej ochrony danych osobowych;

9) wspotpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego Systemu i prawidiowej
realizacji obowigzujgcych procedur bezpieczenstwa;

10) wspétpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w biezgcym
nadzorowaniu prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
W szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
prowadzonych spraw, witasciwego zaktadania spraw i prowadzenia
akt spraw w Urzedzie, w tym takze w Systemie;

11) biezgcego doradzania i instruktazu pracownikom Urzedu z zakresu
prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym
w Systemie, doboru klas z wykazu akt do prowadzonych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

12) monitorowania prawidtowosci stosowania w Urzedzie obowigzujgcych
przepisow kancelaryjnych i pracy uzytkownikébw w Systemie celem
okre$lenia potrzeb szkoleniowych oraz planowania, organizacji
i przeprowadzania szkoleh z zakresu pracy w Systemie, wykonywania
w nim czynnosci kancelaryjnych i zarzadzania dokumentacja,
w szczegolnosci dla nowych uzytkownikéw Systemu;

13) rejestrowania w Systemie dokumentéow elektronicznych przesytanych
na ESP Urzedu, w szczegolnosci przesytek wymagajgcych
uprawnionego dostepu do platformy ePUAP Ilub recznego pobrania
dokumentow z ePUAP;

14) realizacji obstugi jednostek organizacyjnych, wymienionych w zatgczniku
do uchwaty nr 595/XXI11/2016 Rady Miasta Lublin z dnia 17 listopada
2016 r. z p6zn. zm., w zakresie okreslonym w § 4 pkt 2 uchwaty.

2. Kierownik referatu realizuje zadania okre$lone w § 10 Regulaminu oraz

zadania z zakresu:
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1) koordynacji i biezgcego monitorowania prawidtowosci zarzadzania
i administrowania Systemem, petnigcym w Urzedzie funkcje systemu
EZD dla spraw realizowanych w ramach elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg oraz informatycznego systemu wspomagajgcego dla
spraw prowadzonych tradycyjnie;

2) koordynowania udzialtu w przygotowywaniu umoéw i innych
wymaganych dokumentéw dla zapewnienia ciggtosci funkcjonowania
i rozwoju Systemu i Integratora oraz przy opisywaniu wymagan dla
integraciji Systemu z innymi informatycznymi systemami
dziedzinowymi funkcjonujgcymi lub wdrazanymi w Urzedzie;

3) nadzoru nad prawidtowg realizacjg asysty technicznej Systemu
i Integratora, w tym nad realizacjg zgtoszen dotyczacych awarii,
usterek, btedéw lub niestabilnej pracy Systemu oraz nad dziataniami
dotyczgcymi rozwoju Systemu lub Integratora;

4) planowania i koordynowania opracowywania oraz wdrazania
standardéw, procedur i instrukcji zapewniajgcych wiasciwy tryb
postepowania i  wykorzystywania  dostepnych ~w  Systemie
funkcjonalnosci;

5) zapewnienia  biezgcego  przyjmowania i realizacji  zgtoszenh
uzytkownikow dotyczacych nieprawidtowego dziatania Systemu lub
Integratora oraz doradzania i instruktazu uzytkownikom Systemu

z zakresu prawidtowego wykonywania w nim czynnosci;

6) monitorowania przepisbw prawa okreslajgcych wymagania dla
systeméw teleinformatycznych, w ktérych mogag byé realizowane
czynnosci kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenie i tworzenie dokumentacji w postaci elektronicznej (EZD)
oraz zgtaszania potrzeb dostosowywania Systemu lub Integratora do
nowych rozwigzan prawnych lub technologicznych;

7) zapewnienia zarzgdzania zbiorem danych ,Dane teleadresowe
interesantdow” oraz prowadzenia rejestru upowaznionych i nadanych
uprawnien we wspOfpracy z Administratorem Bezpieczenstwa
Informaciji dla prawidtowej ochrony danych osobowych;

8) koordynowania wspétpracy z Administratorem  Bezpieczehstwa
Teleinformatycznego w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego
Systemu i  prawidtowej realizacji  obowigzujgcych  procedur
bezpieczenstwa;

9) wspétpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w biezgcym
nadzorowaniu prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
prowadzonych spraw, witasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw w Urzedzie, w tym takze w Systemie;

10) zapewnienia biezgcego doradzania i instruktazu pracownikom Urzedu
z zakresu prawidlowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w tym w Systemie, doboru klas z wykazu akt do prowadzonych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;
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11) zapewnienia planowania, organizacji i przeprowadzania szkolen
z zakresu pracy w Systemie, wykonywania w nim czynnosci
kancelaryjnych i zarzadzania dokumentacjg, w szczegolnosci dla
nowych uzytkownikow Systemu;

12) koordynowania rejestrowania w Systemie dokumentow elektronicznych
przesytanych na ESP Urzedu, w szczegdlnosci zapewnienia
rejestrowania przesytek wymagajgcych uprawnionego dostepu do
platformy ePUAP lub recznego pobrania dokumentéw z ePUAP;

13) koordynowania realizacji obstugi  jednostek  organizacyjnych,
wymienionych w zatgczniku do uchwaty nr 595/XXI11/2016 Rady Miasta
Lublin z dnia 17 listopada 2016 r. z pézn. zm., w zakresie okreslonym
w § 4 pkt 2 uchwaty.

3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zarzgdzania dokumentacjg biezgca
realizuje zadania okreslone w § 10 ust. 1 Regulaminu oraz zadania
z zakresu:

1) zarzgdzania Systemem, petnigcym w Urzedzie funkcje systemu
EZD dla spraw realizowanych w ramach elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg oraz informatycznego systemu wspomagajgcego dla
spraw prowadzonych tradycyjnie;

2) administrowania Systemem, w szczegdlnosci przez:

a) nadawanie uprawnien i dostepow uzytkownikom do danych
w Systemie oraz biezgce zarzgdzanie uprawnieniami i dostepami,

b) prowadzanie oraz aktualizacje stownikdw Systemu: lokalizaciji, ulic,
miejscowosci, kodow pocztowych, jednolitego rzeczowego wykazu
akt, klasyfikacji dokumentéw, klasyfikacji spraw, cech, szablonéw

dokumentow,
c) prowadzenie oraz aktualizacje ewidencji Systemu: struktury
organizacyjnej, pracownikow, stanowisk urzedniczych,

kontrahentéw, grup adresatéw, ksigzki kontaktéw,

d) prowadzenie oraz aktualizacje adresow elektronicznych
kontrahentéw w celu zapewnienia z nimi komunikacji elektronicznej
przez elektroniczne skrytki i skrzynki podawcze, w tym na platformie
ePUAP lub inne dostepne publicznie srodki komunikacji
elektronicznej, stuzgce do przekazywania dokumentow
elektronicznych,

e) zarzgdzanie parametrami Systemu celem dostosowania jego
konfiguracji do realizowanych w Urzedzie proceséw Ilub zmian
organizacyjnych i proceduralnych,

f) obstuge certyfikatow uzytkownikédw w Centrum certyfikacji Systemu
oraz obstuge w Systemie podpiséw kwalifikowanych uzytkownikow,

g) monitorowanie  spojnosci i jakosci danych  kontrahentéw
wprowadzonych do Systemu przez uprawnionych uzytkownikow
oraz dopisywanych automatycznie poprzez integracje z systemami
dziedzinowymi;
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3) udziatu przy przygotowywaniu uméw i innych wymaganych
dokumentow dla zapewnienia ciggtosci funkcjonowania, asysty
technicznej i rozwoju Systemu i Integratora z platformg ePUAP;

4) wspotpracy przy opisywaniu wymagan dla integracji Systemu z innymi
informatycznymi  systemami  dziedzinowymi  funkcjonujgcymi  lub
wdrazanymi w Urzedzie;

5) nadzoru nad prawidtowg realizacjg asysty technicznej Systemu
i Integratora;

6) prowadzenia spraw zgtoszen dotyczgcych awarii, usterek, btedéw lub
niestabilnej pracy Systemu lub Integratora;

7) opracowywania oraz wdrazania standardow, procedur i instrukcji
zapewniajgcych wiasciwy tryb postepowania i wykorzystywania
dostepnych w Systemie funkcjonalnosci;

8) opracowywania i udostepniania szablonéw dokumentéow i formularzy
w Systemie oraz prowadzenia ich wykazu;

9) przyjmowania i realizacji zgloszen uzytkownikdw dotyczgcych
nieprawidtowego dziatania Systemu lub Integratora oraz doradzania
i instruktazu uzytkownikom Systemu z zakresu prawidtowego
wykonywania w nim czynnosci;

10) monitorowania przepisbw prawa okreslajgcych wymagania dla
systemow teleinformatycznych, w ktorych mogg by¢ realizowane
czynnosci  kancelaryjne, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw, gromadzenie i tworzenie dokumentacji w  postaci
elektronicznej (EZD) oraz zgtaszania potrzeb dostosowywania
Systemu lub Integratora do nowych rozwigzan prawnych lub
technologicznych;

11) zarzgdzania zbiorem danych ,Dane teleadresowe interesantéw” oraz
prowadzenia rejestru upowaznionych i nadanych uprawnien we
wspotpracy z Administratorem  Bezpieczenstwa Informacji dla
prawidtowej ochrony danych osobowych;

12) wspétpracy z Administratorem Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego Systemu i prawidiowej
realizacji obowigzujgcych procedur bezpieczenstwa;

13) wspétpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w biezgcym
nadzorowaniu prawidtowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
W szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
prowadzonych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt
spraw w Urzedzie, w tym takze w Systemie;

14) biezgcego doradzania i instruktazu pracownikom Urzedu z zakresu
prawidtowego wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w tym
w Systemie, doboru klas z wykazu akt do prowadzonych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;
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15) opracowywania analiz i sprawozdan dotyczacych prawidtowosci
stosowania w Urzedzie obowigzujgcych przepisow kancelaryjnych
i pracy w Systemie oraz dotyczgcych potrzeb szkoleniowych w tym
zakresie;

16) planowania, organizacji i przeprowadzania szkoleh z zakresu pracy
w Systemie, wykonywania w nim czynnosci kancelaryjnych i zarzgdzania
dokumentacjg, w szczegdlnosci dla nowych uzytkownikdéw Systemu;

17) biezgcego  monitorowania  przestrzegania  przepisow  instrukciji
kancelaryjnej przez pracownikow Biura;

18) wspotpracy przy rejestrowaniu w Systemie dokumentow
elektronicznych przesytanych na ESP Urzedu, w szczegdlnosci
przesytek wymagajgcych uprawnionego dostepu do platformy ePUAP
lub recznego pobrania dokumentéw z ePUAP;

19) realizacji obstugi jednostek organizacyjnych, wymienionych w zatgczniku
do uchwaty nr 595/XXI11/2016 Rady Miasta Lublin z dnia 17 listopada
2016 r. z p6zn. zm., w zakresie okreslonym w § 4 pkt 2 uchwaty.

§ 59
1. Referat kancelaria ogodlna realizuje zadania w oparciu o0 obowigzujgce
w Urzedzie normatywy kancelaryjne, w szczegdélnosci zwigzane z:
1) przyjmowaniem przesytek wptywajgcych do kancelarii ogoinej Urzedu

w postaci tradycyjnej, realizowanym przez:

a) wstepny odbior dostarczonej korespondencji poprzez sprawdzenie
ilosciowe dostarczonych przesytek, ostemplowanie kopert lub
przesytek pieczatkg z datg wptywu oraz dodatkowo czasem
wptywu, jezeli czas wplywu jest wymagany dla okreslonych
rodzajow przesytek,

b) sprawdzenie prawidtowosci wskazanego na przesylce adresu oraz,
po zarejestrowaniu w Systemie, przekazanie przesylek mylnie
doreczonych do sekretariatu Biura celem ich bezzwtocznego
przestania do wtasciwego adresata lub zwrdcenia dostawcy ustugi
pocztowej,

c) sprawdzenie stanu opakowania przesylek oraz, w razie
stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry
umozliwit osobom trzecim ingerencie w zawarto$¢ przesyiki,

sporzgdzanie adnotacji na opakowaniu przesytki i zwrotnym
potwierdzeniu odbioru albo protokotu o doreczeniu przesyiki
uszkodzonej,

d) wydanie na Zzadanie sktadajgcego przesytke potwierdzenia jej
wptywu do Urzedu, w tym takze potwierdzenia przyjecia przesyiki
poleconej na zwrotnym potwierdzeniu odbioru i w wykazie przesytek
poleconych dostarczonej przez doreczyciela;
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2) rejestrowaniem przesytek na nosniku papierowym w Systemie, w tym
zwrotnych  potwierdzenn  odbioru, stanowigcych  akta  spraw
prowadzonych w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD), przy czym rejestrowanie obejmuije:

a) sporzgdzanie  petnego  odwzorowania  cyfrowego  przesytek,
tj. wszystkich stron wraz zatgcznikami i ewentualnie kopertg
(w szczegdlnosci gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty
nadania, daty wptywu albo nadawcy), z nalezytg starannoscig
i jakoscig techniczng, umozliwiajgcg zapoznanie sie z trescig
dokumentu bez potrzeby siegania do pierwowzoru w postaci
papierowej, z wylgczeniem przesytek wymienionych w odrebnym
zarzgdzeniu,

b) wprowadzenie  zestawu metadanych  opisujgcych  przesytke
i wygenerowanie unikatowego identyfikatora przesytki w Systemie;

3) rejestrowaniem w kancelarii dokumentéw elektronicznych Systemu
korespondencji w postaci elektronicznej, przestanej na ESP Urzedu,
wraz z:

a) uzupetnianiem zestawu metadanych, chyba Ze rejestracja jest
realizowana automatycznie w Systemie,

b) sprawdzeniem prawidtowosci wskazanego w przesyice adresu,
a w przypadku przesytki mylnie dorecznej, po zarejestrowaniu
w Systemie, przekazaniem jej do sekretariatu Biura celem
bezzwtocznego przestania do wiasciwego adresata lub zwrdcenia
nadawcy;

4) rozdziatem korespondencji przychodzgcej zarejestrowanej w Systemie:
a) w postaci elektronicznej — w Systemie, do sekretariatéw wtasciwych

komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach,

b) w postaci tradycyjnej — poprzez odtozenie do wiasciwej skrytki

punktu wymiany korespondencji w kancelarii ogolnej,
z zastrzezeniem, ze przesylki w postaci papierowej, stanowigce
cze$¢ akt spraw prowadzonych w Urzedzie w systemie EZD, dla
ktorych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, przekazuje sie
bezposrednio po zarejestrowaniu do skfadu chronologicznego ,OK
— Skiad chronologiczny”, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzgdzeniem,;

5) dostarczaniem korespondencji z kancelarii ogodlnej do komorek
organizacyjnych [ stanowisk pracy w departamentach,
zlokalizowanych poza siedzibg referatu kancelaria ogdlna;

6) zapewnieniem ekspediowania przesylek przez operatora pocztowego
lub organizowania doreczania przez pracownikéw Urzedu, w tym:

a) sprawdzenie ilosciowe przesytek przekazanych przez pracownika
komoérki organizacyjnej do nadania z listg nadawczg,

b) sprawdzenie kompletnosci danych adresowanych na kopertach
i oznakowania nadawcy, w szczegolnosci nazwg komorki
organizacyjnej i znakiem sprawy,
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c) rozdziat przesytek na przeznaczone do wyekspediowania poprzez
operatora pocztowego i do doreczenia przez gonca oraz
odpowiednie przygotowanie przesytek i wymaganych dokumentow;

7) nadzorowaniem prawidtowos$ci $wiadczenia ustug pocztowych, w tym
obstugg reklamacji, sprawdzaniem i potwierdzaniem zgodnosci
dowodoéw  ksiegowych, monitorowaniem zwrotéw i  zwrotnych
potwierdzen odbioru oraz prowadzeniem rejestréw przewidzianych dla
korespondencji wychodzgcej;

8) nadzorowaniem  prawidtowosci doreczen przez goncéw  oraz
prowadzeniem przewidzianych rejestrow;

9) monitorowaniem i rozliczaniem kosztow wysyiki korespondenciji
urzedowej z podziatem na poszczegolne komorki organizacyjne oraz
sporzgdzaniem w tym zakresie okresowych analiz i informaciji;

10) monitorowaniem stanu technicznego  terminala nadawczego
i materiatow eksploatacyjnych w celu zapewnienia ciggtosci wysyiki
oraz terminowego przekazywania urzgdzenia do niezbednych
przegladow i napraw;

11) obstugg doreczen zastepczych zlecanych przez uprawnione instytucje
publiczne i organy oraz przekazywanie informacji wnoszgcym
0 sposobie realizacji doreczenia zastepczego;

12) podawaniem do publicznej wiadomosci ogtoszen, informacji
i zawiadomien od uprawnionych organdw, instytucji publicznych
i podmiotéw, prowadzeniem urzedowego rejestru ogtoszeh oraz
potwierdzaniem ww. czynnosci na dokumentach;

13) prowadzeniem sktadu chronologicznego ,OK — Skfad chronologiczny”
dla dokumentacji  nieelektronicznej  stanowigcej akta  spraw
prowadzonych w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja (EZD) na  zasadach  okreslonych  odrebnym
zarzgdzeniem, w szczegolnosci poprzez:

a) przyjmowanie i  odkladanie do skikadu chronologicznego
dokumentéw w postaci papierowej, w uktadzie wynikajgcym
z kolejnosci  ich  wprowadzania do Systemu EZD oraz
z zachowaniem podziatu okreslonego odrebnym zarzgdzeniem,

b) monitorowanie i uzupetnianie niezbednych danych w Systemie dla
dokumentacji gromadzonej w sktadzie chronologicznym,

C) rejestrowanie przesylek na nosniku papierowym w Systemie,
w tym zwrotnych potwierdzen odbioru, stanowigcych akta spraw
prowadzonych w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD),

d) udostepnianie, w tym wypozyczanie dokumentacji zgromadzonej
w sktadzie chronologicznym wraz z udokumentowaniem czynno$ci,

e) wycofywanie dokumentacji ze stanu sktadu chronologicznego wraz
Zz udokumentowaniem czynnosci,

f) prowadzenie dla  dokumentacji gromadzonej w  skiadzie
niezbednych opisow, ewidenciji i rejestrow,
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g) przekazywanie dokumentacji zgromadzonej w sktadzie
chronologicznym do archiwum zaktadowego.
2. Kierownik referatu realizuje zadania okreslone w § 10 Regulaminu oraz
zadania z zakresu:

1) zapewnienia  jakosci i terminowosci proceséw  przyjmowania,
rejestracji i rozdziatu przesylek wptywajgcych do kancelarii ogdinej
Urzedu oraz do kancelarii dokumentow elektronicznych;

2) zapewnienia terminowego dostarczania korespondencji z kancelarii

ogolnej  do komorek  organizacyjnych i stanowisk  pracy
w departamentach, zlokalizowanych poza siedzibg referatu kancelaria
0golna;

3) planowania i przygotowywania dokumentow niezbednych dla

zapewnienia  ciggtosci  ekspediowania  przesytek  urzedowych,
w szczegoélnosci zakupu ustug pocztowych, w tym dokumentowania
wycen i szacunkow dla planowanych i realizowanych wydatkow na
ustugi pocztowe;

4) zapewnienia jakosci i terminowosci ekspediowania przesytek przez
operatora pocztowego oraz doreczania przez goncow;

5) planowania i  przygotowywania planu zaméwien  publicznych
realizowanych przez Biuro oraz biezgcego nadzoru nad jego
realizacja;

6) administrowania Systemem, w szczegdlnosci przez prowadzanie oraz
aktualizacje stownikbw Systemu dotyczgcych kancelarii, obstugi
przesytek wychodzacych i goncéw;

7) opracowywania standardow i instrukcji dla zapewnienia prawidtowej
realizacji procesow referatu kancelaria ogolna;

8) zapewnienia dokumentowania czynnosci wynikajgcych z nadzorowania
prawidtowosci $wiadczenia ustug pocztowych, w tym obstugi reklamacji,
sprawdzania i potwierdzania zgodnosci dowodow  ksiegowych,
monitorowania zwrotow i zwrotnych potwierdzen odbioru oraz
prowadzenia rejestrow przewidzianych dla korespondencji wychodzacej;

9) biezgcego monitorowania i rozliczania kosztow wysytki korespondencji
urzedowej, w tym z podziatem na poszczegolne komorki
organizacyjne, oraz sporzgdzania w tym zakresie okresowych analiz
i informaciji;

10) dokonywania badania i oceny celowosci zapotrzebowan i wnioskow
wptywajgcych do Biura oraz zapewnienia sporzgdzania wymaganych
opiséw na dowodach ksiegowych;

11) zapewnienia dokumentowania realizacji obstugi doreczen
zastepczych zlecanych przez uprawnione instytucje publiczne
iorgany oraz przekazywania informacji wnoszgcym 0 sposobie
realizacji doreczenia zastepczego;

12) koordynowania wspétpracy 2z komorkami  organizacyjnymi  dla
zapewnienia prawidlowego prowadzenia sktadu chronologicznego
,OK — Sktad chronologiczny”.

Numer dokumentu: 158027/12/2017
OR-LE-I.0121.28.2017 Strona 12z 18



3. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej realizuje
zadania okreslone w § 10 ust. 1 Regulaminu oraz zwigzane z:
1) przyjmowaniem przesytek wptywajgcych do kancelarii ogoinej Urzedu

w postaci tradycyjnej, realizowanym przez:

a) wstepny odbiér dostarczonej korespondencji poprzez sprawdzenie
iloSciowe dostarczonych przesytek, ostemplowanie kopert Ilub
przesytek pieczatkg z datg wplywu oraz dodatkowo czasem
wptywu, jezeli czas wplywu jest wymagany dla okreslonych
rodzajow przesytek,

b) sprawdzenie prawidlowosci wskazanego na przesylce adresu oraz,
po zarejestrowaniu w Systemie, przekazanie przesylek mylnie
doreczonych do sekretariatu Biura celem ich bezzwlocznego
przestania do wtasciwego adresata lub zwrdcenia dostawcy ustugi
pocztowej,

c) sprawdzenie stanu opakowania przesylek oraz, w razie
stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry
umozliwit osobom trzecim ingerencie w zawarto$¢ przesyiki,

sporzgdzanie adnotacji na opakowaniu przesylki i zwrotnym
potwierdzeniu odbioru albo protokotu o doreczeniu przesyiki
uszkodzonej,

d) wydanie na Zzadanie skfadajgcego przesytke potwierdzenia jej
wptywu do Urzedu, w tym takze potwierdzenia przyjecia przesyiki
poleconej na zwrotnym potwierdzeniu odbioru i w wykazie
przesytek poleconych dostarczonej przez doreczyciela;

2) ekspediowaniem  przesytek przez operatora pocztowego lub
organizowania doreczania przez pracownikéw Urzedu, w tym:

a) sprawdzenie ilosciowe przesytek przekazanych przez pracownika
komérki organizacyjnej do nadania z listg nadawczg,

b) sprawdzenie kompletnosci danych adresowanych na kopertach
i oznakowania nadawcy, w szczegolnosci nazwg  komorki
organizacyjnej i znakiem sprawy,

c) rozdziat przesytek na przeznaczone do wyekspediowania poprzez
operatora pocztowego i do doreczenia przez gonca oraz
odpowiednie przygotowanie przesytek i wymaganych dokumentow;

3) monitorowaniem prawidtowosci swiadczenia ustug pocztowych, w tym
obstugg reklamacji, sprawdzaniem i potwierdzaniem zgodnosci
dowodow  ksiegowych, monitorowaniem zwrotéw i zwrotnych
potwierdzen odbioru oraz prowadzeniem rejestrow przewidzianych
dla korespondencji wychodzgcej;

4) monitorowaniem stanu  kosztéw  wysyiki, stanu technicznego
i materiatdbw  eksploatacyjnych  terminala nadawczego w celu
zapewnienia ciggtosci wysylki oraz terminowego przekazywania
urzagdzenia do niezbednych przegladdw i napraw;

5) przygotowywaniem przesytek i wymaganych dokumentéw do
doreczenia przez goncoéw,;
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6) biezgcym rozliczaniem jakosci i terminowosci doreczen przez goncéw
oraz prowadzeniem wymaganych rejestrow;

7) wspotpracg w rejestrowaniu w Systemie przesytek przychodzacych
oraz ich rozdziat do  sekretariatow  witasciwych  komorek
organizacyjnych lub stanowisk pracy w  departamentach,
z zastrzezeniem, ze przesytki w postaci papierowej, stanowigce czesc¢
akt spraw prowadzonych w Urzedzie w systemie EZD, dla ktorych
wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, przekazuje sie bezposrednio
po zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego ,OK - Sktad
chronologiczny”, na zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem;

8) wspotpracg w sprawach doreczen zastepczych zlecanych przez
uprawnione instytucje publiczne i organy oraz w podawaniu do
publicznej wiadomos$ci ogtoszen, informacji i zawiadomien od
uprawnionych  organdéw, instytucji  publicznych i  podmiotow,
prowadzeniem urzedowego rejestru ogtoszen oraz potwierdzaniem
ww. czynnosci na dokumentach.

4. Wieloosobowe  stanowisko pracy kancelista realizuje  zadania

okreslone w § 10 ust. 1 Regulaminu oraz zwigzane z:

1) wspétpracg przy przyjmowaniu przesytek wptywajgcych do kancelarii
ogolnej Urzedu w postaci tradycyjnej, realizowanym przez:

a) wstepny odbior dostarczonej korespondencji poprzez sprawdzenie
ilosciowe dostarczonych przesytek, ostemplowanie kopert lub
przesytek pieczatkg z datg wptywu oraz dodatkowo czasem
wptywu, jezeli czas wptywu jest wymagany dla okreslonych
rodzajow przesyiek,

b) sprawdzenie prawidtowosci wskazanego na przesylce adresu oraz,
po zarejestrowaniu w Systemie, przekazanie przesytek mylnie
doreczonych do sekretariatu Biura celem ich bezzwiocznego
przestania do wiasciwego adresata lub zwrdcenia dostawcy ustugi
pocztowej,

c) sprawdzenie stanu opakowania przesylek oraz, w razie
stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory
umozliwit osobom trzecim ingerencije w zawartos¢ przesyiki,

sporzgdzanie adnotacji na opakowaniu przesytki i zwrotnym
potwierdzeniu odbioru albo protokotu o doreczeniu przesyiki
uszkodzonej,

d) wydanie na Zzadanie sktadajgcego przesytke potwierdzenia jej
wptywu do Urzedu, w tym takze potwierdzenia przyjecia przesyiki
poleconej na zwrotnym potwierdzeniu odbioru i w wykazie przesytek
poleconych dostarczonej przez doreczyciela;

2) rejestrowaniem przesytek na nosniku papierowym w Systemie, w tym
zwrotnych potwierdzenn  odbioru, stanowigcych  akta  spraw
prowadzonych w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD), przy czym rejestrowanie obejmuije:
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a) sporzadzanie  petnego  odwzorowania  cyfrowego  przesytek,
tji. wszystkich stron wraz zatgcznikami i ewentualnie kopertg
(w szczegolnosci, gdy moze to mieC¢ znaczenie dla ustalenia daty
nadania, daty wptywu albo nadawcy), z nalezytg
starannoscig i jakoscig techniczng, umozliwiajgcg zapoznanie sie
z trescig dokumentu bez potrzeby siegania do pierwowzoru
w postaci papierowej, z wylgczeniem przesylek wymienionych
w odrebnym zarzgdzeniu,

b) wprowadzenie  zestawu metadanych  opisujgcych  przesyike
i wygenerowanie unikatowego identyfikatora przesytki w Systemie;

3) rejestrowaniem w kancelarii dokumentow elektronicznych Systemu
korespondencji w postaci elektronicznej, przestanej na ESP Urzedu,
wraz z:

a) uzupetnianiem zestawu metadanych, chyba Ze rejestracja jest
realizowana automatycznie w Systemie,

b) sprawdzeniem prawidtowosci wskazanego w przesyice adresu,
a w przypadku przesytki mylnie dorecznej, po zarejestrowaniu
w Systemie, przekazaniem jej do sekretariatu Biura celem
bezzwlocznego przestania do witasciwego adresata lub zwrdcenia
nadawcy;

4) rozdziatem korespondenciji przychodzgcej zarejestrowanej
w Systemie:

a) w postaci elektronicznej — w Systemie, do sekretariatéw wiasciwych
komdérek organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach,

b)w postaci tradycyjnej — poprzez odtozenie do wiasciwej skrytki

punktu wymiany korespondencji w kancelarii ogoélne;j,
z zastrzezeniem, ze przesytki w postaci papierowej, stanowigce czesc
akt spraw prowadzonych w Urzedzie w systemie EZD, dla ktorych
wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, przekazuje sie bezposrednio
po zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego ,OK - Sktad
chronologiczny”, na zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem;

5) podawaniem do publicznej wiadomosci  ogtoszen, informaciji
i zawiadomien od uprawnionych organdw, instytucji i podmiotow przez
ich publikowanie na Elektronicznej Urzedowej Tablicy Ogtoszen
i prowadzeniem urzedowego rejestru ogtoszen oraz potwierdzaniem
ww. czynnosci na dokumentach;

6) wspotpracg  przy  ekspediowaniu  przesytek przez  operatora
pocztowego lub organizowaniem doreczania przez goncow;

7) wspotpracg w sprawach doreczen zastepczych zlecanych przez
uprawnione instytucje publiczne i organy;

8) wspotpracg dotyczgcg prowadzenia sktadu chronologicznego ,OK —
Sktad chronologiczny” dla dokumentacji nieelektronicznej stanowigce;j
akta spraw prowadzonych w Urzedzie w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg (EZD) na zasadach okreslonych odrebnym
zarzgdzeniem.
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5. Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi sktadu chronologicznego
realizuje zadania okre$lone w § 10 ust. 1 Regulaminu oraz zwigzane z:
1) prowadzeniem sktadu chronologicznego ,OK — Skfad chronologiczny”

dla:

a) dokumentaciji nieelektroniczne;j stanowigcej akta spraw
prowadzonych w EZD dla klas z wykazu akt, dla ktorych lokalizacja
sktadu chronologicznego ,OK - Sktad chronologiczny” zostata

wskazana w wykazie lokalizacji sktadow chronologicznych dla
poszczegolnych wyjgtkbw z JRWA na podstawie odrebnego
zarzadzenia,

b) nieelektronicznej postaci zwrotnych potwierdzen odbioru,
stanowigcych akta spraw prowadzonych w EZD, dla wszystkich klas
zwykazu akt, dla ktérych dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw prowadzone jest w Urzedzie w EZD;

2) wykonywania czynnosci  wynikajgcych z  prowadzenia skfadu
chronologicznego, w szczegdlnosci:

a) przyjmowania i  odkfadania do skikadu chronologicznego
dokumentéw w postaci papierowej, w uktadzie wynikajgcym
z kolejnosci ich wprowadzania do Systemu EZD z zachowaniem
podziatu okreslonego odrebnym zarzgdzeniem,

b) monitorowania i uzupetniania niezbednych danych w Systemie dla
dokumentacji gromadzonej w sktadzie chronologicznym,

c) udostepniania, w tym wypozyczania dokumentacji zgromadzonej
w sktadzie chronologicznym wraz z udokumentowaniem czynno$ci,

d) wycofywania dokumentacji ze stanu skfadu chronologicznego wraz
Zz udokumentowaniem czynnosci,

e) prowadzenia dla  dokumentacji gromadzonej w  skiadzie
niezbednych opisow, ewidenciji i rejestrow,

f) przekazywania dokumentacji zgromadzone;j w skfadzie
chronologicznym do archiwum zaktadowego;

3) rejestrowaniem przesytek na nosniku papierowym w Systemie,
w szczegolnosci zwrotnych potwierdzen odbioru, stanowigcych akta
spraw prowadzonych w Urzedzie w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg (EZD), przy czym rejestrowanie obejmuije:

a) sporzgdzanie  petnego  odwzorowania  cyfrowego  przesytek,
tj. wszystkich stron wraz zatgcznikami i ewentualnie kopertg
(W szczegolnosci, gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty
nadania, daty wptywu albo nadawcy), z nalezytg starannoscig
i jakoscig techniczng, umozliwiajgcg zapoznanie sie 2z trescig
dokumentu bez potrzeby siegania do pierwowzoru w postaci
papierowej, z wylgczeniem przesytek wymienionych w odrebnym
zarzgdzeniu,

b) wprowadzenie  zestawu metadanych  opisujgcych  przesyike
i wygenerowanie unikatowego identyfikatora przesytki w Systemie;

4) rozdziatem korespondencji przychodzacej zarejestrowanej w Systemie:
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a) w postaci elektronicznej — w Systemie, do sekretariatéw wiasciwych
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy w departamentach,

b)w postaci tradycyjnej — poprzez odtozenie do witasciwej skrytki
punktu wymiany korespondencji w kancelarii ogélne;j,
z zastrzezeniem, ze przesyltki w postaci papierowej, stanowigce
czesSC akt spraw prowadzonych w Urzedzie w systemie EZD, dla
ktorych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe, przekazuje sie
bezposrednio po zarejestrowaniu do sktadu chronologicznego ,,OK
— Sktad chronologiczny”, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzgdzeniem.

6. Wieloosobowe stanowisko pracy goniec realizuje zadania okreslone

w § 10 ust. 1 Regulaminu oraz zwigzane z:

1) dostarczaniem korespondencji z kancelarii ogolnej do kombrek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach zlokalizowanych
poza siedzibg referatu kancelaria ogdlna;

2) odbieraniem korespondencji z wyznaczonych komorek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach zlokalizowanych
poza siedzibg referatu kancelaria ogdlna celem ich ekspediowania;

3) dostarczaniem lub doreczaniem korespondencji urzedowej do
adresatow na terenie Miasta Lublin;

4) prawidlowym dokumentowaniem procesu dostarczania lub doreczania
przesytek;

5) biezacym rozliczaniem sie z korespondencji pobranej, doreczonej
i niedoreczonej w dniu pobrania lub dnia nastepnego.”;

17) uchyla sie § 60;
18) w § 61 uchyla sie pkt 12;
19) w § 62 uchyla sie pkt 3 i 10-11;
20) w § 64 w ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) przyjmowania i rejestrowania korespondencji.”.

§ 2

Schemat graficzny struktury organizacyjnej Departamentu  Organizacji
i Administraciji stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Departamentu Organizacji i Administracji otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku
do zarzadzenia.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.

w z. Prezydenta Miasta Lublin

(-) Artur Szymczyk
Zastepca Prezydenta
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Prezydent Miasta Lublin

Rozdzielnik:
1. Oryginal: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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