Prezydent Miasta Lublin m

Zarzadzenie nr 75/4/2017
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 19 kwietnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia normatywoéw kancelaryjno-archiwalnych
w jednostkach oswiatowych miasta Lublin

Na podstawie art. 6 ust. 2f ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 z p6zn. zm.) oraz § 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 23 lipca 2015 r. z pdzn. zm.) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1

1. W porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Lublinie, w celu
zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania
dokumentacji w réznej postaci, w tym elektronicznej, oraz ochrony tej dokumentac;ji
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w jednostkach oswiatowych
miasta Lublin, zwanych dalej ,jednostkami oswiatowymi” (lub odpowiednio
.Jednostkg oswiatowg”) wprowadzam do stosowania:

1) Instrukcje kancelaryjng, zwang dalej ,instrukcjg”, okreslajgcg szczegodtowe
zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, stanowigcg zatgcznik nr 1
do zarzadzenia;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej ,JRWA”, bedacy podstawg
jednolitego klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji przez jej oznaczanie,
rejestracje i tgczenie w akta spraw albo grupowanie jako dokumentac;ji
nietworzgcej akt spraw, stanowigcy zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia;

3) Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
lub skitadnicy akt, zwang dalej ,instrukcjg archiwalng”, okreslajgcg organizacje,
zakres dziatania oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum
zaktadowym lub w sktadnicy akt jednostki oswiatowej, stanowigcg zatgcznik nr 3
do zarzadzenia.

2. Wykaz jednostek os$wiatowych miasta Lublin zobowigzanych do stosowania
jednolitych normatywéw kancelaryjnych, o ktorych mowa w ust. 1, stanowi
zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.
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§ 2

1. Zmiana normatywéw kancelaryjnych wymienionych w § 1 ust. 1 zarzadzenia,
nastepuje zgodnie z trybem okreslonym w art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegdlnosci
w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Lublinie, w trybie
zarzgdzenia Prezydenta Miasta Lublin.

2. Zmiany wprowadzane sg na wniosek dyrektora jednostki oswiatowej sktadany do
Sekretarza Miasta Lublin, za posrednictwem Dyrektora Wydzialu Oswiaty
i Wychowania Urzedu Miasta Lublin.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, przekazuje sie wylgcznie w postaci
elektronicznej na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Miasta Lublin
oraz opatruje sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym bgdz podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Whniosek przestany jako skan
dokumentoéw papierowych z graficznym obrazem podpiséw oséb upowaznionych
nie bedzie rozpatrywany.

4. Wniosek o zmiane musi zawieraC co najmnie;:

1) nazwe jednostki oswiatowej wnioskujgcej o zmiane;

2) podstawe prawng uzasadniajgcg projektowang zmiane przez powotanie
odpowiednich przepisow aktéw prawnych z podaniem ich petnej nazwy
i publikacij;

3)w przypadku wniosku o rozbudowe JRWA o nowe klasy, charakterystyke
dokumentacji przez okreslenie jej rodzajow, typow oraz tematyki;

4) uzasadnienie motywujgce potrzebe zmiany, ktére powinno Zzawieraé
w szczegolnosci:

a) cel wprowadzenia zmiany,
b) wskazanie jednostek oswiatowych miasta Lublin, ktérych dotyczy regulacja,
c) informacje o skutkach finansowych dla budzetu miasta;

5) jednoznaczne wskazanie obowigzujgcego przepisu, ktéry ma podlegaé zmianie
poprzez podanie:

a) tytutu zatgcznika,

b) jednostki redakcyjnej, ktéra ma podlegaC¢ zmianie, a w przypadku wniosku
o rozbudowe JRWA:

- symbolu klasy pierwszego rzedu i symbolu klasy korncowej,
- hasta klasyfikacyjnego,
- kwalifikacji archiwalnej;
6) propozycje tresci przepisu merytorycznego w nowym brzmieniu;
7) propozycje daty wejscia w zycie projektowanej zmiany.
5. Za zlozenie wniosku spetniajgcego wymogi, o ktérych mowa w ust. 2-4, odpowiada
dyrektor jednostki oswiatowej zgtaszajgcej zmiane.
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§3

1. Z dokumentacjg spraw niezakonczonych powstatg i zgromadzong w jednostkach
oswiatowych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia postepuje sie nastepujgco:
zaktada sie nowg sprawe, odnotowujgc znak sprawy niezakonczonej w aktach
nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposéb
umozliwiajgcy odnalezienie wzajemnie powigzanych akt spraw.

2. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w jednostkach oswiatowych przed
dniem wejscia w zycie zarzagdzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych zgodnie z JRWA, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaty nizszg wartos¢ archiwalng tej dokumentaciji lub
krotszy okres jej przechowywania.

3. Ponowna kwalifikacja do kategorii archiwalnych powinna by¢ przeprowadzona
w terminie 5 lat od dnia wejscia w zycie zarzgdzenia.

4. Jednostki oswiatowe niezwitocznie po wejsciu w zycie zarzgdzenia, dokonujg
weryfikacji i dostosowania obowigzujgcych wiasnych przepiséw wewnetrznych,
w szczegolnosci ustalajgcych symbole poszczegdlnych komorek organizacyjnych
i stanowisk pracy, w celu zapewnienia ich zgodnosci z przepisami zarzgdzenia.

5. Jezeli dotychczas stosowany w jednostce oswiatowej system teleinformatyczny
wspomagajgcy zarzgdzanie dokumentacjg wymusza stosowanie okreslonej
konstrukcji znaku sprawy lub separatora, mozna stosowac te konstrukcje, nie diuzej
jednak niz 12 miesiecy od dnia wejscia w zycie zarzgdzenia.

6. Srodki ewidencyjne dokumentacji sporzgdzone w archiwum zaktadowym przed
dniem wejscia w zycie zarzgdzenia zachowujg waznosc¢.

7. Przepisy okreslone w ust. 2 nie majg zastosowania do prowadzonych przez Gmine
Lublin gimnazjéw, ktére na mocy ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy
wprowadzajgce ustawe — Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 60) podlegaja
przeksztatceniu lub wigczeniu do innych jednostek o$wiatowych, zgodnie z uchwatg
nr 656/XXV/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 2 lutego 2017 r. w sprawie projektu
dostosowania sieci szkét podstawowych i gimnazjow do nowego ustroju szkolnego,
o ile gimnazja te posiadajg ustanowione w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum
Panstwowego w Lublinie normatywy kancelaryjno-archiwalne.

§4

Z dniem wejscia w zycie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt i instrukcji archiwalnej, o ktorych mowa w § 1 ust. 1, tracg moc odpowiednio
instrukcje kancelaryjne, jednolite rzeczowe wykazy i instrukcje archiwalne wydane
przez dyrektora jednostki oswiatowe;.

§5
W zarzadzeniu oraz w zatgcznikach do  zarzgadzenia, o ktérych mowa

w § 1 ust. 1, odniesienia do przepisow prawa sg odniesieniami do danego prawa
z pOzniejszymi zmianami lub prawa, ktére takie prawo zastgpi.
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§6
Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom jednostek oswiatowych miasta
Lublin.

§7

1. Nadzér ogdlny nad realizacjg zarzgdzenia powierzam dyrektorom jednostek
oswiatowych miasta Lublin, ktérzy odpowiadajg za stosowanie przepisow
kancelaryjnych w podlegtej jednostce, a w szczegolnosci za prawidtowe
klasyfikowanie i kwalifikowanie powstajgcej dokumentac;ji.

2. Do biezgcego nadzoru nad prawidtowoscig wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw, dyrektor jednostki
o$wiatowej moze wyznaczy¢ koordynatora czynnosci kancelaryjnych, tj. pracownika
realizujgcego w jednostce oswiatowej zadania archiwum zaktadowego.

3. Nadzér nad aktualizowaniem wykazu jednostek os$wiatowych miasta Lublin
zobowigzanych do stosowania jednolitych normatywow kancelaryjnych, o ktorym
mowa w § 1 ust. 2, powierzam Dyrektorowi Wydziatu Oswiaty i Wychowania
Urzedu Miasta Lublin.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 maja 2017 r.

Prezydent Miasta Lublin

(-) Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.

2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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	1.  W porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Państwowego w Lublinie, w celu zapewnienia jednolitego sposobu tworzenia, ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji w różnej postaci, w tym elektronicznej, oraz ochrony tej dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratą, w jednostkach oświatowych miasta Lublin, zwanych dalej „jednostkami oświatowymi” (lub odpowiednio „jednostką oświatową”) wprowadzam do stosowania:
	1)  Instrukcję kancelaryjną, zwaną dalej „instrukcją”, określającą szczegółowe zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych, stanowiącą załącznik nr 1 do zarządzenia;
	2)  Jednolity rzeczowy wykaz akt, zwany dalej „JRWA”, będący podstawą jednolitego klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji przez jej oznaczanie, rejestrację i łączenie w akta spraw albo grupowanie jako dokumentacji nietworzącej akt spraw, stanowiący załącznik nr 2 do zarządzenia;
	3)  Instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego lub składnicy akt, zwaną dalej „instrukcją archiwalną”, określającą organizację, zakres działania oraz zasady i tryb postępowania z dokumentacją w archiwum zakładowym lub w składnicy akt jednostki oświatowej, stanowiącą załącznik nr 3 do zarządzenia.
	2.  Wykaz jednostek oświatowych miasta Lublin zobowiązanych do stosowania jednolitych normatywów kancelaryjnych, o których mowa w ust. 1, stanowi załącznik nr 4 do zarządzenia.
	1.  Zmiana normatywów kancelaryjnych wymienionych w § 1 ust. 1 zarządzenia, następuje zgodnie z trybem określonym w art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczególności w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Państwowego w Lublinie, w trybie zarządzenia Prezydenta Miasta Lublin.
	2.  Zmiany wprowadzane są na wniosek dyrektora jednostki oświatowej składany do Sekretarza Miasta Lublin, za pośrednictwem Dyrektora Wydziału Oświaty
i Wychowania Urzędu Miasta Lublin.
	3.  Wniosek, o którym mowa w ust. 2, przekazuje się wyłącznie w postaci elektronicznej na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzędu Miasta Lublin oraz opatruje się  kwalifikowanym podpisem elektronicznym bądź podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP. Wniosek przesłany jako skan dokumentów papierowych z graficznym obrazem podpisów osób upoważnionych nie będzie rozpatrywany.
	4.  Wniosek o zmianę musi zawierać co najmniej:
	1)  nazwę jednostki oświatowej wnioskującej o zmianę;
	2)  podstawę prawną uzasadniającą projektowaną zmianę przez powołanie odpowiednich przepisów aktów prawnych z podaniem ich pełnej nazwy i publikacji;
	3)  w przypadku wniosku o rozbudowę JRWA o nowe klasy, charakterystykę dokumentacji przez określenie jej rodzajów, typów oraz tematyki;
	4)  uzasadnienie motywujące potrzebę zmiany, które powinno zawierać w szczególności:
	a)  cel wprowadzenia zmiany,
	b)  wskazanie jednostek oświatowych miasta Lublin, których dotyczy regulacja,
	c)  informację o skutkach finansowych dla budżetu miasta;
	5)  jednoznaczne wskazanie obowiązującego przepisu, który ma podlegać zmianie poprzez podanie:
	a)  tytułu załącznika,
	b)  jednostki redakcyjnej, która ma podlegać zmianie, a w przypadku wniosku o rozbudowę JRWA:
	symbolu klasy pierwszego rzędu i symbolu klasy końcowej,
	hasła klasyfikacyjnego,
	kwalifikacji archiwalnej;
	6)  propozycję treści przepisu merytorycznego w nowym brzmieniu;
	7)  propozycję daty wejścia w życie projektowanej zmiany.
	5.  Za złożenie wniosku spełniającego wymogi, o których mowa w ust. 2-4, odpowiada dyrektor jednostki oświatowej zgłaszającej zmianę.
	1.  Z dokumentacją spraw niezakończonych powstałą i zgromadzoną w jednostkach oświatowych przed dniem wejścia w życie zarządzenia postępuje się następująco: zakłada się nową sprawę, odnotowując znak sprawy niezakończonej w aktach nowej sprawy i znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakończonej, w sposób umożliwiający odnalezienie wzajemnie powiązanych akt spraw.
	2.  Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w jednostkach oświatowych przed dniem wejścia w życie zarządzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii archiwalnych zgodnie z JRWA, o którym mowa w § 1 ust. 1 pkt 2, jeżeli dotychczasowe przepisy określały niższą wartość archiwalną tej dokumentacji lub krótszy okres jej przechowywania.
	3.  Ponowna kwalifikacja do kategorii archiwalnych powinna być przeprowadzona w terminie 5 lat od dnia wejścia w życie zarządzenia.
	4.  Jednostki oświatowe niezwłocznie po wejściu w życie zarządzenia, dokonują weryfikacji i dostosowania obowiązujących własnych przepisów wewnętrznych, w szczególności ustalających symbole poszczególnych komórek organizacyjnych i stanowisk pracy, w celu zapewnienia ich zgodności z przepisami zarządzenia.
	5.  Jeżeli dotychczas stosowany w jednostce oświatowej system teleinformatyczny wspomagający zarządzanie dokumentacją wymusza stosowanie określonej konstrukcji znaku sprawy lub separatora, można stosować tę konstrukcję, nie dłużej jednak niż 12 miesięcy od dnia wejścia w życie zarządzenia.
	6.  Środki ewidencyjne dokumentacji sporządzone w archiwum zakładowym przed dniem wejścia w życie zarządzenia zachowują ważność.
	7.  Przepisy określone w ust. 2 nie mają zastosowania do prowadzonych przez Gminę Lublin gimnazjów, które na mocy ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Przepisy wprowadzające ustawę – Prawo oświatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 60) podlegają przekształceniu lub włączeniu do innych jednostek oświatowych, zgodnie z uchwałą nr 656/XXV/2017 Rady Miasta Lublin z dnia 2 lutego 2017 r. w sprawie projektu dostosowania sieci szkół podstawowych i gimnazjów do nowego ustroju szkolnego, o ile gimnazja te posiadają ustanowione w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Państwowego w Lublinie normatywy kancelaryjno-archiwalne.
	1.  Nadzór ogólny nad realizacją zarządzenia powierzam dyrektorom jednostek oświatowych miasta Lublin, którzy odpowiadają za stosowanie przepisów kancelaryjnych w podległej jednostce, a w szczególności za prawidłowe klasyfikowanie i kwalifikowanie powstającej dokumentacji.
	2.  Do bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw, dyrektor jednostki oświatowej może wyznaczyć koordynatora czynności kancelaryjnych, tj. pracownika realizującego w jednostce oświatowej zadania archiwum zakładowego.
	3.  Nadzór nad aktualizowaniem wykazu jednostek oświatowych miasta Lublin zobowiązanych do stosowania jednolitych normatywów kancelaryjnych, o którym mowa w § 1 ust. 2, powierzam Dyrektorowi Wydziału Oświaty i Wychowania Urzędu Miasta Lublin.
	1.  Oryginał: Wydział Organizacji Urzędu.
	2.  Kopia użytkowa: www.bip.lublin.eu.

