Prezydent Miasta Lublin m

Zarzadzenie nr 93/8/2021

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 27 sierpnia 2021 r.

w sprawie okreslenia wyjatkow od podstawowego systemu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-
-Administracyjnym Oswiaty

Na podstawie art. 6 ust. 2f ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020r. poz. 164), § 22 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia
nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (j.t.Obwieszczenie Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 10 listopada 2020 r. z p6zn. zm.), § 16 ust. 1i 2 oraz § 17 pkt 2-6
instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do zarzgadzenia nr 75/4/2017
Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
normatywow kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach oswiatowych miasta Lublin
Z pozn. zm. zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Rozszerzam katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjgtki od podstawowego
tradycyjnego systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Lubelskim
Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty, dla ktérych dokumentowanie
przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw oraz gromadzenie i tworzenie
dokumentacji w jednostce prowadzone jest w systemie elektronicznego
zarzgdzania dokumentacjg, zwanym dalej ,EZD”.

2. Wykaz klas, zwany dalej ,wyjatkami”’, od podstawowego tradycyjnego systemu
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Lubelskim Centrum Ekonomiczno-
-Administracyjnym  Oswiaty, zwanym dalej ,LCEAQO”, stanowi zatgcznik
do zarzadzenia.

3. Wyjatki od systemu tradycyjnego ustalam dla catych klas z wykazu akt, w zwigzku
z czym obowigzujg one wszystkie stanowiska pracy wchodzgce w sktad LCEAO.

4. Podstawowym systemem teleinformatycznym dla wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, tworzenia,
przechowywania i archiwizacji dokumentaciji dla wyjatkow, jest elektroniczny system
obstugi spraw i dokumentow Mdok, zwany dalej ,MdokJO”, ktéry petni w LCEAO
role systemu EZD.

5.EZD w LCEAO moze by¢ wspomagane innymi niz MdokJO systemami
(aplikacjami) informatycznymi, pod warunkiem, ze dokumentacja dotyczgca danych
zawartych wtych systemach Ilub tworzona wramach tych systemow jest
zarzadzana i archiwizowana w MdokJO, zgodnie zinstrukcjg kancelaryjng
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jednostek oswiatowych miasta Lublin, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia
nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie
wprowadzenia normatywéw kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach oswiatowych
miasta Lublin z pézn. zm., zwang dalej ,instrukcjg kancelaryjng”.

. Dla dokumentacji prowadzonej w EZD wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w systemie EZD z zastrzezeniem § 3 i § 18
instrukcji kancelaryjne;.

. Szczegbtowe zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w jednostkach w EZD okresla Rozdziat 3: Czynnosci kancelaryjne
dla wyjatkow w EZD instrukgji kancelaryjne;j.

§ 2

. Dokumentacja nieelektroniczna przyporzgdkowana do spraw prowadzonych w EZD

jest gromadzona w skfadzie chronologicznym. Szczegoétowe zasady organizacji
sktadu chronologicznego i postepowania z dokumentacjg w nim gromadzong
okresla § 56 instrukcji kancelaryjne;.

. Za prowadzenie skfadu chronologicznego odpowiada komdérka organizacyjna
wyznaczona przez kierownika jednostki.

§3

Z dokumentacjg spraw niezakonczonych, przyporzgdkowang do klas ujetych

w wykazie wyjgtkdw, powstatg i zgromadzong przed okresleniem tych klas jako wyjatki
od podstawowego tradycyjnego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw, postepuje sie zgodnie z § 13 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikom LCEAO.

§5

Nadzér ogdlny nad realizacjg zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi LCEAO, ktory

odpowiada za stosowanie przepisdéw kancelaryjno-archiwalnych w LCEAO.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2021 r.

Prezydent Miasta Lublin

(-) dr Krzysztof Zuk
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Prezydent Miasta Lublin MMU‘]

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.

2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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