Prezydent Miasta Lublin M

Zarzadzenie nr 70/1/2022

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 21 stycznia 2022 r.

zmieniajgce 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 2020 r. poz. 164) oraz § 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 29 pazdziernika 2021 r. z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W zarzgdzeniu nr 75/4/2017 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 kwietnia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych w jednostkach
oswiatowych miasta Lublin, zmienionym zarzgdzeniami Prezydenta Miasta Lublin:
nr 308/6/2017 z dnia 29 czerwca 2017 r., nr 56/12/2017 z dnia 28 grudnia 2017 r.,
nr 185/2/2019 z dnia 28 lutego 2019 r., nr 8/9/2020 z dnia 1 wrze$nia 2020 r.,
nr 68/4/2021 z dnia 30 kwietnia 2021 r., nr 112/5/2021 z dnia 31 maja 2021 r. oraz
nr 22/8/2021 z dnia 3 sierpnia 2021 r., w § 3 uchyla sie ust. 7.

§2
W ,Instrukcji kancelaryjnej Jednostek o$wiatowych miasta Lublin”, stanowigcej

zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia, o ktérym mowa w § 1, wprowadzam nastepujgce
zmiany:

1) w § 2 w ust. 1 pkt 10 otrzymuje brzmienie:

,10) EZD - elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg, bedgce systemem
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia itworzenia dokumentacji w postaci
elektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, o ktérym
mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r.

"0,

poz. 164), zwanej dalej ,ustawg archiwalng”;”;

2) w § 6 w ust. 2 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,2. W systemie tradycyjnym wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje sie w postaci nieelektronicznej, z zastrzezeniem
zapiséw § 15, w szczegdlnosci:”;
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3) w § 15 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,3. Udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz jednostki oswiatowej,
o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, o ile realizowane jest w systemie EZD —
oznacza, ze podstawg do podjecia czynnosci w sprawie jest dokument
elektroniczny przestany w systemie informatycznym. W razie gdy przestany
w systemie EZD dokument jest oznaczony jako nie w petni odwzorowany
cyfrowo, podjecie czynnosci w sprawie nastepuje w dniu dostarczenia do
komorki merytorycznej dokumentéw niezbednych do rozpatrzenia sprawy
i po odnotowaniu tego faktu w systemie informatycznym, w komentarzu do
dokumentu oznaczonego jako nie w petni odwzorowany cyfrowo.”;

4) w § 16 w ust. 5 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,9. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 3 moze zostaC ztozony najpdzniej do
30 listopada kazdego roku kalendarzowego, z zastrzezeniem ust. 6, i musi
zawiera¢ co najmniej:”;

5) w § 17 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,4) system dedykowany do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych
elektronicznych ustug publicznych oraz spraw zapewnia obstuge
towarzyszacej tym ustugom dokumentacji elektronicznej i papierowej co
najmniej w zakresie rejestracji i wyszukiwania, gromadzenia w akta spraw lub
jako dokumentacji nietworzgcej akt spraw, przechowywania i archiwizacji;”;

6)w§ 19 wust. 1:

a) w pkt 1 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,1) do ktérego odktada sie informatyczne nosniki danych z zapisang na nich
w postaci elektronicznej dokumentacjg naptywajgca i powstajgcg w zwigzku
z zatatwianiem spraw przez jednostke oswiatowg — w przypadku, gdy sktad
informatycznych nosnikow danych prowadzony jest jako uporzgdkowany
zbior informatycznych nosnikow danych, przechowujgc osobno:”,

b) w pkt 2 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,22) na ktorym zapisuje sie dane z informatycznych nosnikdw danych, fj.
dokumentacje w postaci elektronicznej naptywajgcg i powstajgcg w zwigzku
z zatatwianiem spraw przez jednostke oswiatowg — w przypadku, gdy role
skfadu informatycznych nosnikéw danych petni wydzielona cze$¢ serwera lub
dysku twardego, przechowujgc osobno:”;

7)w § 20:
a) w ust. 3 pkt 4- 6 otrzymujg brzmienie:
,4) nazwy i adresu nadawcy, od ktérego pochodzi przesytka;

5) daty widniejacej na pismie;

Strona2z7 Nr dokumentu: 45160/04/2021
0OK.160.4.2021



6) znaku sprawy (sygnatury akt lub innego oznaczenia) wystepujgcego na
piSmie nadawcy;”,

b) w ust. 4 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,2) wydrukowanie listy przesytek zawierajgcej wszystkie lub wybrane
informacje, okreslone w ust. 3, oraz, na kazdej stronie, date wykonania
wydruku;”;

8) w § 25 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Rejestr przesytek wptywajgcych do jednostki oswiatowej moze byc¢
prowadzony elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przewidzianymi dla tego
rejestru prowadzonego w EZD, wtym 2z wykonywaniem petnych
odwzorowan cyfrowych przesytek, z zastrzezeniem § 61 ust. 8.7;

9) w § 40 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
-4, Wybor trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla,
w zaleznosci od stopnia akceptacji, odpowiednio kierownik komorki
organizacyjnej lub dyrektor jednostki oswiatowej, z wytgczeniem projektow
pism przeznaczonych do wysytki poza jednostke oswiatowg za pomocg
srodkow komunikacji elektronicznej, o ktorych mowaw § 42 ust. 11§ 78.7;

10) w § 41 w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) podpisanie odreczne wydrukdéw, o ktérych mowa w pkt 1, chyba Ze przepis
szczegolny stanowi inaczej.”;

11) w § 42 ust. 1 i 2 otrzymujg brzmienie:

»1. Projekty pism przeznaczone do wysyitki poza jednostke os$wiatowg za
pomocg srodkéow komunikacji elektronicznej przedstawia sie do akceptacji
i podpisu wytgcznie w postaci elektronicznej, a ich ostatecznej akceptacji
dokonuje sie przez podpisanie pisma kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, chyba Ze przepis szczegolny stanowi inacze;.

2. Po ostatecznej akceptacji, w sposob o ktérym mowa w ust. 1, tre$¢ pisma
drukuje sie, a akceptujgcy podpisuje sie odrecznie na wydruku (egzemplarzu
ad acta — przeznaczonym do witgczenia do akt sprawy), chyba ze przepis
szczegolny stanowi inaczej.”;

12) w § 51:
a) w ust. 1 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
»,1. Dokumentacja elektroniczna przechowywana w sktadzie informatycznych
nosnikow danych, moze by¢ udostepniania prowadzgcemu sprawe, jezeli:”,
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

.2. Dokumentacja elektroniczna, o ktérej mowa w ust. 1, moze by¢
udostepniana:
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1) nieelektronicznie — jako kopia dokumentu elektronicznego sporzgdzona
w postaci  uwierzytelnionego  wydruku  zwizualizowanego  pisma,
z zachowaniem wymagan okreslonych w § 15 ust. 5;

2) elektronicznie:

a) poprzez zapis danych na inny informatyczny nosnik danych,
z zastrzezeniem zachowania integralnosci i autentycznosci
zapisywanych danych,

b) za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej przy wykorzystaniu
bezpiecznego kanatu komunikacji, np. w sieci wewnetrznej,
z zachowaniem  procedur  obowigzujgcej  polityki  zarzadzania
bezpieczenstwem informacji.”,

c) uchyla sie ust. 3;
13) w § 52 ust. 2 i 3 otrzymujg brzmienie:

,2. Czynnosci kancelaryjne w EZD, o ktérych mowa w ust. 1, sg wykonywane
i potwierdzane przy pomocy mechanizméw identyfikacji dostepnych
w systemie EZD, w sposéb polegajgcy na dotgczeniu Ilub logicznym
powigzaniu danych identyfikujgcych imie, nazwisko i stanowisko osoby
dokonujgcej czynnosci w systemie informatycznym do danej czynnosci (np.
tworzonej, dekretowanej lub akceptowanej tresci) wraz z okresleniem daty
wykonywania tej czynnosci, z zastrzezeniem wymagan dla pism
przeznaczonych do wysyiki poza jednostke oswiatowg za pomocg Srodkow
komunikacji  elektronicznej, wymagajacych kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.

3. Elektroniczne udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnetrznych
jednostki oswiatowej w EZD oznacza, ze podstawg do podjecia czynnosci
w sprawie jest dokument elektroniczny przestany w systemie EZD. W razie
gdy przestany w systemie EZD dokument jest oznaczony jako nie w pefni
odwzorowany cyfrowo, podjecie czynnosci w sprawie nastepuje w dniu
dostarczenia do komorki merytorycznej niezbednych do rozpatrzenia sprawy
dokumentéw w postaci tradycyjnej i po odnotowaniu tego faktu w systemie
informatycznym, w komentarzu do dokumentu oznaczonego jako nie w petni
odwzorowany cyfrowo.”;

14) w § 76 ust. 7 otrzymuje brzmienie:

.7 . Ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysytki poza jednostke
oswiatowg — zaréwno w postaci papierowej jak i w postaci elektronicznej —
dokonuje sie przez podpisanie dokumentu w postaci elektronicznej
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, chyba Zze przepis szczegolny
stanowi inaczej.”;

15) § 78 otrzymuje brzmienie:
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.S 78

Projekty pism przeznaczone do wysyitki poza jednostke oswiatowg za pomoca
srodkow komunikacji elektronicznej przedstawia sie do akceptacji i podpisu
wytacznie w postaci elektronicznej, a ich ostatecznej akceptacji dokonuje sie
przez podpisanie pisma kwalifikowanym podpisem elektronicznym, chyba Ze
przepis szczegolny stanowi inaczej.”;

16) § 84 otrzymuje brzmienie:
.S 84

Dokumentacje elektroniczng tworzgcg akta spraw przechowywang w systemie
EZD, do czasu zakonczenia sprawy, udostepnia sie zgodnie z obowigzujgcymi
powszechnie przepisami prawa, w szczegolnosci:

1) elektronicznie:

a) poprzez wyswietlenie na monitorze tresci dokumentacji stronie
w systemie EZD,

b) za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej (np. ustugi on-line) —
w systemie EZD, po uwierzytelnieniu strony, w sposob okreslony w art.
20a ust. 1 albo 2 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzac;ji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne,

C) poprzez zapis danych pobranych z systemu EZD na informatycznym
nosniku  danych, z zastrzezeniem = zachowania integralno$ci
i autentycznosci zapisywanych danych (zgodnosci z dokumentacjg
przechowywang w systemie EZD);
2) nieelektronicznie, jako kopii dokumentu elektronicznego sporzgdzonej
w postaci  uwierzytelnionego  wydruku  zwizualizowanego  pisma,
z zachowaniem wymagan okreslonych w § 15 ust. 5 pkt 2.7;

17) w § 85:
a) w ust. 1 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
,1. Dokumentacja elektroniczna przechowywana w sktadzie informatycznych
nosnikow danych, moze by¢ udostepniania prowadzgcemu sprawe, jezeli”,
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
.2. Dokumentacja elektroniczna, o ktérej mowa w ust. 1, moze byc¢
udostepniana:

1) nieelektronicznie — jako kopia dokumentu elektronicznego sporzgdzona
w postaci  uwierzytelnionego  wydruku  zwizualizowanego  pisma,
z zachowaniem wymagan okreslonych w § 15 ust. 5 pkt 2;

2) elektronicznie:
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a) poprzez zapis danych na inny informatyczny nos$nik danych,
z zastrzezeniem zachowania integralnosci i autentycznosci
zapisywanych danych,

b) za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej przy wykorzystaniu
bezpiecznego kanatu komunikacji, np. w sieci wewnetrznej,
z zachowaniem  procedur  obowigzujgcej  polityki  zarzgdzania
bezpieczenstwem informac;ji.”,
c) uchyla sie ust. 3;

18) w § 86 ust. 1-3 otrzymujg brzmienie:
,1. Dokumenty nieelektroniczne (w postaci papierowej) zgromadzone
w sktadzie chronologicznym, mogg by¢ udostepniane ze sktadu osobom
uprawnionym zgodnie z § 53, w trybie:
1) wycofania, jezeli:
a) dokument przyjety na stan sktadu chronologicznego stanowi element akt
sprawy prowadzonej w sposob tradycyjny,

b) dokument nie zostat w petni odwzorowany cyfrowo, a sprawa
prowadzona w EZD nie zostata zakonczona,

c) zachodzi konieczno$¢ przekazania oryginatu dokumentu do innego
organu lub sadu;

2) wypozyczenia, jezeli jakos¢ odwzorowania cyfrowego dokumentu rodzi
watpliwosci co do jego tresci.

2. Wycofanie dokumentacji ze sktadu chronologicznego wymaga odnotowania
w systemie EZD lub w rejestrze udostepnien informaciji jn.:

1) osoby, do ktérej nastepuje wycofanie (imie i nazwisko pracownika, nazwa
komorki organizacyjnej);

2) daty wycofania.

3. Wypozyczenie dokumentacji ze sktadu chronologicznego wymaga
udokumentowania przez:

1) sporzadzenie karty zastepczej dokumentacji, zawierajgcej co najmniej:

a) dane osoby wypozyczajgcej (imie i nazwisko pracownika, nazwa
komorki organizacyjnej),

b) date wypozyczenia,
c) date zwrotu,
albo

2) odnotowania informacji, o ktérych mowa w pkt 1 w systemie EZD lub
w rejestrze udostepnien.”.
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§3

1. Zatgcznik nr 2 ,Jednolity rzeczowy wykaz akt jednostek oswiatowych miasta
Lublin” otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzagdzenia.

2. Zatgcznik nr 4 \Wykaz jednostek oswiatowych miasta Lublin zobowigzanych do
stosowania normatywéw kancelaryjno-archiwalnych”  otrzymuje  brzmienie
okreslone w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§4

Zmiany, o ktérych mowa w § 1-3 majg zastosowanie od dnia 1 stycznia 2022 r.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin

(-) dr Krzysztof Zuk

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

Nr dokumentu: 45160/04/2021 Strona7z7
0OK.160.4.2021


http://www.bip.lublin.eu/

	1) w § 2 w ust. 1 pkt 10 otrzymuje brzmienie:
	„10) EZD - elektroniczne zarządzanie dokumentacją, będące systemem wykonywania czynności kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu załatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, o którym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), zwanej dalej „ustawą archiwalną”;”;
	2) w § 6 w ust. 2 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
	3) w § 15 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
	4) w § 16 w ust. 5 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
	5) w § 17 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
	6) w § 19 w ust. 1:
	a) w pkt 1 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
	b) w pkt 2 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
	7) w § 20:
	a) w ust. 3 pkt 4- 6 otrzymują brzmienie:
	b) w ust. 4 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
	8) w § 25 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
	9) w § 40 ust. 4 otrzymuje brzmienie:
	10) w § 41 w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
	11) w § 42 ust. 1 i 2 otrzymują brzmienie:
	12) w § 51:
	a) w ust. 1 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
	b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
	c) uchyla się ust. 3;
	13) w § 52 ust. 2 i 3 otrzymują brzmienie:
	14) w § 76 ust. 7 otrzymuje brzmienie:
	15) § 78 otrzymuje brzmienie:
	16) § 84 otrzymuje brzmienie:
	17) w § 85:
	a) w ust. 1 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie:
	b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:
	c) uchyla się ust. 3;
	18) w § 86 ust. 1-3 otrzymują brzmienie:
	1. Załącznik nr 2 „Jednolity rzeczowy wykaz akt jednostek oświatowych miasta Lublin” otrzymuje brzmienie określone w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.
	2. Załącznik nr 4 „Wykaz jednostek oświatowych miasta Lublin zobowiązanych do stosowania normatywów kancelaryjno-archiwalnych” otrzymuje brzmienie określone w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia.
	§ 4
	Zmiany, o których mowa w § 1-3 mają zastosowanie od dnia 1 stycznia 2022 r.
	1. Oryginał: Wydział Organizacji Urzędu.
	2. Kopia użytkowa: www.bip.lublin.eu.

