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Zarzadzenie nr 97/12/2022
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 22 grudnia 2022 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
21 grudnia 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005, 1079 i 1561) oraz § 22 ust. 11 § 84
ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia 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 20 pazdziernika 2022 r.)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia nr 32/12/2018 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 21 grudnia 2018 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
(j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 pazdziernika 2022 r.)
§ 77 otrzymuje brzmienie:

S 77

Biuro Obstugi Kancelaryjnej realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1) zarzadzania i administrowania w Urzedzie i w miejskich jednostkach
o$wiatowych, zwanych dalej ,JOW?”, teleinformatycznymi systemami obstugi
spraw i dokumentdéw, petnigcymi funkcje systemoéw elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg, zwanymi dalej ,Systemami EZD”, dla spraw
realizowanych w ramach elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg oraz
informatycznych systemdédw wspomagajgcych dla spraw prowadzonych
tradycyijnie;

2) monitorowania zmian przepiséw kancelaryjno-archiwalnych oraz innych
przepisow okreslajgcych wymagania dla zarzadzania dokumentacja,
w tym elektroniczng, lub dla Systeméw EZD oraz zgtaszania potrzeb
dostosowywania Systeméw EZD lub ich integracji, normatywow
kancelaryjnych Urzedu i JOW, w tym prowadzenia niezbednych uzgodnien
z Archiwum Panstwowym w Lublinie, do nowych rozwigzan prawnych
lub technologicznych;

3) opracowywania i wdrazania standardéw, procedur oraz instrukciji
zapewniajgcych wiasciwy tryb postepowania i wykorzystywania przez
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uzytkownikow  funkcjonalnosci  dostepnych ~w  Systemach EZD
dla zapewnienia prawidtowego zarzgdzania dokumentacjg;

4) wdrazania integracji Systeméw EZD z innymi systemami informatycznymi
lub aplikacjami, w tym operatora pocztowego (celem elektronizacji
dokumentowania wysyiki), ze $rodowiskiem doreczehn elektronicznych
lub innymi publicznymi srodkami komunikacji elektronicznej, stuzgcymi
do elektronicznego doreczania dokumentéw;

5) wspotpracy przy wdrazaniu w komorkach organizacyjnych i stanowiskach
pracy w departamentach informatycznych systeméw lub aplikacji
dziedzinowych, jezeli stuzy¢ one majg dokumentowaniu czynnoSci
kancelaryjnych lub obowigzek dokumentowania w nich przebiegu zatatwiania
spraw dla okreslonych rodzajow dokumentacji wynika z przepisow
szczegolnych;

6) wspodtpracy z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w biezacym
nadzorowaniu prawidiowosci wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do prowadzonych
spraw, wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw w Urzedzie
oraz doradzania i instruktazu w tym zakresie pracownikom Urzedu;

7) prowadzenia sktadu chronologicznego ,OK - Sktad chronologiczny”
dla dokumentacji nieelektronicznej stanowigcej akta spraw prowadzonych
w Urzedzie w systemie elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD)
na zasadach okreslonych odrebnym zarzgdzeniem Prezydenta;

8) obstugi wptywajgcej do kancelarii ogélnej Urzedu korespondencji w postaci
tradycyjnej i elektronicznej poprzez rejestrowanie przesytek w elektronicznym
systemie obstugi spraw i dokumentéw Urzedu oraz ich rozdziat do komdrek
organizacyjnych i stanowisk pracy w departamentach;

9) zapewnienia ekspediowania urzedowych przesylek wychodzgcych poprzez
operatora pocztowego lub organizowania doreczania korespondencji przez
pracownikow Urzedu oraz nadzor nad prawidtowg realizacjg doreczen;

10) obstugi doreczen zastepczych zlecanych przez sady, organy administracji
publicznej, urzedy skarbowe lub inne uprawnione instytucje publiczne oraz
przekazywanie informacji wnoszgcym o sposobie realizacji doreczenia
zastepczego;

11) podawania do publicznej wiadomosci na urzedowej Elektronicznej Tablicy
Ogtoszen (ETO) ogtoszen, informacji, zawiadomien od uprawnionych
organdw, instytucji publicznych i podmiotow, prowadzenia urzedowego
rejestru ogtoszen oraz potwierdzania termindw publikacji na ETO stronom
i podmiotom uprawnionym.”.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 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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