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Zarzadzanie dokumentacja w Urzedzie Miasta Lublin

Abstract: The article deals with the management of documents of the Lublin City Office after 2003
and aspects related to it, namely the structure and functions fulfilled by its unit. The author presents
the regulations that govern the chancellery procedures- the general legal act, namely the Ordinance of
the Prime Minister (18.01.2018) concerning office instruction, uniform material list of files and instruction
pertaining to the organization and activity of archive units, as well as internal acts — the ordinances of
the President of Lublin. The author elaborates on the documents of the Office in reference to its character
and form, origin and its traditional managing system within the unit. An IT system, namely Mdoc used to
assist the managing of the documents has been presented and other IT systems dedicated to examine spe-
cific cases related to public service have been mentioned. Aspects of procedures applied to exceptions
from the traditional system and subject to computer administering of the documents have also been dis-
cussed. The article provides a detailed elaboration of the regulations of the circulation of documents in
the Office at all stages, from the document forthcoming or producing and attribution to its signing and
mailing as well as of document management offices in charge of the circulation of documents. The article
ends with the following thesis: the document management of a unit is closely linked to the organizational
regulations of the Municipality of Lublin City and functions fulfilled by the unit.
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Streszczenie: Artykut porusza zagadnienia zwigzane z zarzadzaniem dokumentacjg w Urzedzie Miasta
Lublin po 2003 r., ktore zwigzane jest z funkcjami petnionymi przez jednostke oraz jej strukturg organiza-
cyjng. Omowiono zasady regulujqce czynnosci kancelaryjne - akt prawa ogolnego - to jest Rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczo-
wych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych oraz
akty wewnetrzne - zarzgdzenia Prezydenta Miasta Lublin. Szczegotowo omowiono dokumentacje funkcjo-
nujgcq w Urzedzie z rozroznieniem na jej charakter i forme, miejsce powstania, a takze obowigzujgcy
w jednostce tradycyjny system zarzqdzania dokumentacjq. Przedstawiono takze elektroniczny system Mdok
wspomagajgcy zarzadzanie dokumentacjq oraz wymieniono inne systemy elektroniczne dedykowane
do rozpatrywania okreslonego typu spraw zwigzanych z ustugami publicznymi. Poruszono kwestie zwigza-
ne z funkcjonowaniem wyjqtkow od systemu tradycyjnego, objetych elektronicznym zarzqdzaniem doku-
mentacjq. Szczegotowo opisano zasady dotyczqce obiegu dokumentacji w Urzedzie- od momentu ich
wplywu lub wytworzenia, ich dekretacji, do chwili ich podpisania oraz wystania, a takze punkty kancela-
ryjne odpowiedzialne za obieg dokumentacji. Artykut zakonczony jest tezq, iz system kancelaryjny obowig-
zujgcy w jednostce jest scisle powigzany z regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin i funkcjami
petnionymi przez jednostke.

Stowa kluczowe: Urzad Miasta Lublin, dokumentacja, kancelaria, Mdok

* Instytut Historii i Stosunkéw Miedzynarodowych, dagl6@wp.pl
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Wprowadzenie

Zarzadzeniem nr 1/2003 Prezydenta Miasta Lublina z 2 stycznia 2003 r. zmie-
niona zostata nazwa Urzedu Miejskiego w Lublinie na Urzad Miasta Lublin. Byt to
poczatek funkcjonowania organu pod t3 nazwa'. W regulaminie organizacyjnym sta-
nowigcym zalgcznik do w/w zarzadzenia nadmieniono, ze sprawami zwigzanymi
z funkcjonowaniem Urzgdu zajmuje si¢ Wydzial Organizacyjny. Jednym z zadan Wy-
dziatu jest nadzor nad dokumentacja wplywajaca oraz wytwarzang w jednostce, nieza-
leznie od jej postaci. Postepowanie kancelaryjne w Urzedzie regulowata instrukcja
kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministréw dla organdéw gmin 1 zwigzkoéw
migdzygminnych z 22 grudnia 1999 r.> Obieg dokumentéw objetych klauzula poufne
lub zastrzezone regulowaly zarzadzenia nr 772 oraz 773/2003°. W kolejnym roku
w przepisach wewngetrznych Urzedu Miasta Lublin formalnie powotano referat ds.
archiwum, dotychczas funkcjonujacy jako stanowisko pracownicze ds. archiwizowa-
nia. Wprowadzono nowy jednolity rzeczowy wykaz akt. Odpowiedzialnos¢ za realiza-
cje przepiséw kancelaryjnych natozono na dyrektora Wydzialu Organizacyjnego”.

Glowne problemy badawcze dotyczace dziatalno$ci kancelarii skoncentrowane
zostaly wokétl zasad zwigzanych z przyjmowaniem dokumentow naplywajacych
do Urzedu Miasta Lublin oraz tu wytwarzanych. Konieczno$¢ zorganizowania prawi-
dtowego 1 przede wszystkim funkcjonalnego, czyli utatwiajgcego realizacj¢ zadan da-
nej jednostki 1 obiegu dokumentow, wynika z potrzeb praktyki, zapewnienia skutecz-
nego dzialania jednostki, realizowania jego zadan. W $wietle Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednoli-
tych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych odpowiedzialnym za nadzor nad dokumentacja jest kierownik
instytucji’. Ustala on obowigzujace wewnetrzne procedury dostosowane do specyfiki
danej jednostki, w tym okresla kompetencje wchodzacych w jej sktad komorek organi-
zacyjnych®. Oprocz tego wydaje on instrukcje wewnetrzne dotyczace zarzadzania do-
kumentacja. Maja one czesto form¢ ogdlnych wyznacznikdw, pozwalajacych zaklasy-
fikowa¢ dokument do danej klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Na tej pod-

! Stracita moc uchwata Nr 343/X11/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 13 kwietnia 2000 r. w sprawie
uchwalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lublinie.

2 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych z. Dz.U. 1999 r., nr 113, poz.1319 z p6zn. zm.

3 Zarzadzenie Nr 772/2003 Prezydenta Miasta Lublin z 19 listopada 2003 r. w sprawie zatwierdzenia
szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula "zastrzezone"
w Urzedzie Miasta Lublin; Zarzadzenie Nr 773/2003 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 19 listopada 2003 r.
w sprawie trybu postgpowania z informacjami stanowigcymi tajemnice stuzbowg oznaczonymi klauzulg
,poufne”.

* Funkcje te petnit Sekretarz Miasta na mocy zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin. Do chwili obecnej
Sekretarz jest zwierzchnikiem dyrektora Wydziatu Organizacyjnego oraz Biura Obstugi Kancelaryjne;.

> http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20110140067 (dostep: 7.01.2017 r.).

® W przypadku Urzedu Miasta Lublin jest to Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Lublin,
aktualizowany na biezaco wraz ze zmianami w strukturze urzedu.
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stawie, po ustaleniu przynaleznosci do kategorii archiwalnej, wskazuje zasady obowig-
zujace podczas porzadkowania 1 archiwizowania dokumentacji. Czgsto wskazuje spe-
cjalnie wyodrgbniong komorke, ,,punkt kancelaryjny”, to znaczy ,.komorke organiza-
cyjna, w tym sekretariat, kancelari¢ lub stanowisko pracy, ktérych pracownicy sa
uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesytek”’, badz osobe odpowiedzialng
za bezposredni nadzér nad obiegiem® i przechowywaniem dokumentacji.

Celem niniejszej pracy jest opisanie obiegu dokumentacji, jaka funkcjonuje
w Urzedzie Miasta Lublin, niezaleznie od jej postaci fizycznej. Omdéwiony zostanie
system zarzadzania dokumentacjg — tradycyjny z wyjatkami objetymi elektronicznym
zarzgdzaniem dokumentacja, oraz instrukcja kancelaryjna obowigzujace w jednostce,
w szczegblnosci zmiany zachodzace w tym zakresie w ostatnich latach’. Przy tej okazji
zostanie przedstawiona obstuga kancelaryjna Urzedu Miasta Lublin'®, w tym zagad-
nienia zwigzane z przyjmowaniem dokumentacji naptywajacej do jednostki, jej reje-
strowaniem, dekretacja, a nastgpnie zasady tworzenia pism, ich podpisywania i wysy-
tania.

System zarzadzania dokumentacja

Omowienie instrukcji kancelaryjnej oraz systemu zarzadzania dokumentacja
biezacg nalezy rozpocza¢ od stwierdzenia, iz niemozliwe jest szczegdlowe scharakte-
ryzowanie catosci dokumentacji funkcjonujgcej w Urzedzie Miasta Lublin. Podstawo-
wy podzial to zrdznicowanie dokumentéw ze wzgledu na miejsce pochodzenia: tj.
dokumenty przychodzace, dokumenty wewnetrzne oraz dokumenty wychodzace. Poza
tym wyrozniamy: dokumentacj¢ tworzaca akta sprawy, dokumentacje¢ nietworzaca akt
sprawy, dokumentacj¢ biezaca i dokumentacje¢ archiwalng, a w koncu materiaty archi-
walne 1 dokumentacj¢ niearchiwalng. Najwigksze zr6znicowanie wystepuje w formie,
w jakiej te dokumenty funkcjonujg — najczesciej jest to posta¢ papierowa, w wiekszo-
sci ma ona format A4, jednakze specyfika ustug $wiadczonych przez Urzad Miasta
Lublin wymusza pojawienie si¢ rowniez wigkszych formatow, np. A0, np. mapy geo-
dezyjne, plany zagospodarowania przestrzennego. Jest to dokumentacja aktowa majaca
forme rekopisow, druku, ksigzki, czasopisma, projektu. Oprocz tego wystepuje doku-
mentacja w postaci graficznej: mapy, plany, fotografie, plakaty. Rownocze$nie w obie-
gu dokumentow funkcjonuje forma audiowizualna: filmy, plyty, nagrania na elektro-
nicznych no$nikach danych. Dokumenty elektroniczne zapisane sa w formacie ,,*pdf,

" http://isap.sejm.gov.pl/DetailsServlet?id=WDU20110140067 (dostep: 7.01.2017 r., s.751).

¥ Zarzadzenie nr 40/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin z 23 grudnia 2013 r. w sprawie wyznaczenia
koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta Lublin oraz upowaznienia go do biezacego
nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych

 Wprowadzenie wyjatkow — sprawy objete elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja.

10 Zaréwno Kancelaria Ogolna, Biuro Obstugi Mieszkancow, sekretariaty wydziatow i biur.
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*Ipg, *jpeg *gif *bmp, *eml, *odt, *ott, *doc, *docx, *docm, *ods, *xls, *xist, *xsdk,
*odp, *otg, *pps, *odg, *rtf, *txt, *csv, *zip, *xml, *x1s!,

Postepowanie z dokumentacjg biezaca w Urzedzie Miasta Lublin reguluja
przepisy ogolne: rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow oraz przepisy wewnetrzne —
zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin. Zgodnie z § 29 Zarzadzenia nr 1/2003 Prezy-
denta Miasta Lublin z dnia 4 stycznia 2003 r. wprowadzajacego w zycie Regulamin
Organizacyjny w Urzedzie Miasta Lublin'?, ,,postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie
okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow dla organow
gmin 1 zwigzkéw miedzygminnych”, to ozaczalo Rozporzadzenie Prezesa Rady Mini-
strow z 22 grudnia 1999 roku". Zgodnie z tym aktem prawnym, do podstawowych
czynnos$ci kancelaryjnych zaliczano ewidencjonowanie, rejestrowanie i rozdziat prze-
sytek, rozliczanie korespondencji, a takze ewidencjonowanie przesytek warto§ciowych,
sporzadzanie pism i wysytke poczty. Odpowiedzialne sg za to punkty kancelaryjne,
w tym kancelaria oraz sekretariat, a takze pracownicy merytoryczni rozpatrujacy wnio-
ski 1 sprawy. Instrukcja okreslata takze sposob znakowania spraw, zasady dekretacji
pism.

Od 2011 r. szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych
oraz postepowanie z dokumentacjg w Urzgdzie Miasta Lublin od momentu jej wptywu
lub powstania, ,,niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz infor-
macji w niej zawartych”'?, do momentu przekazania jej do archiwum zaktadowego
reguluje Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w spra-
wie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych' . Zarzadzenie nr 33/2011
Prezydenta Miasta Lublin z 28 stycznia 2011 r. oraz Zarzadzenie nr 1287/2011 z 30
grudnia 2011 r. 1 Zarzadzenie nr 67/12/2013 z 31 grudnia 2013 r. przenosza zasady
ogolne zawarte we wspomnianym powyzej rozporzadzeniu na praktyke Urzedu Miasta
Lublin, ponadto wskazujg podstawowy system wykonywania czynnosci kancelaryj-
nych w Urzedzie Miasta Lublin oraz okreslaja wyjatki od systemu tradycyjnego'®.
Precyzuja, iz w jednostce obowigzuja przepisy okreslone w zataczniku nr 1 do Rozpo-
rzadzenia Prezesa Rady Ministrow'’ dotyczace zasad wykonywania czynnosci kancela-
ryjnych, zatgczniku nr 2 tj. Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt (JRWA) organdéw
gminy i zwigzkow mi¢dzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki
stanowigcym podstawe klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zataczniku

"' Dane o formatach pochodza z wniosku o udzielenie informacji publicznej https:/bip.lublin.eu
/informacja-publiczna/wnioski-o-udostepnienie-informacji-publicznej/2017/479-wniosek dotyczacy ilosci
wnioskow wplywajacych do Urzedu w 2016 r. (dostep: 20.12.2017 1.).

12 Zarzadzenie powotywato do zycia Urzad Miasta Lublin, jednostke przeksztalcona z Urzedu Miejskiego
w Lublinie, okresla zasady funkcjonowania jednostki.

5Dz U. 1999 r., nr 112 poz. 1319.

'* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r, rozdz. 1, § 1.1 pkt. 1.

5Dz U. 2011 r., nr.14 poz 67 i Dz. U. 2011, nr 27, poz. 140.

16 Kazdego roku lista jest uaktualniana, zwicksza si¢ liczba spraw objeta EZD.

7 Tj. instrukcja kancelaryjna.
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nr 6" okreslajacym organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zakladowego
oraz metody postepowania z dokumentacja w archiwum zaktadowym.

Zgodnie z wynikajagcymi z Rozporzadzenia uprawnieniami Prezydent, jako
kierownik jednostki organizacyjnej, we wspomnianych powyzej Zarzadzeniach wska-
zuje podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania 1 rozstrzygania spraw
oraz gromadzenia i tworzenia dokumentéw. W Urzedzie Miasta Lublin jest to system
tradycyjny'’. Wszelkie czynnosci zwiazane z obstuga dokumentéw, dokumenty od-
zwierciedlajace tok zalatwiania spraw odbywajg si¢ w postaci nieelektronicznej, papie-
rowej. Zarzadzanie dokumentami w Urzedzie Miasta Lublin wspierane jest wdrozo-
nymi w jednostce programami, systemami, aplikacjami zwigzanymi ze $wiadczeniem
przez Urzad réznego rodzaju ustug publicznych. Przykladem jest stosowany przez
Wydziat Komunikacji rzadowy system CEPiK umozliwiajacy prowadzenie Centralne;j
Ewidencji Pojazdéw oraz Centralnej Ewidencji Kierowcow, Ewidencja Ludno$ci —
system teleinformatyczny dedykowany do obstugi wyspecjalizowanych ustug admini-
stracyjnych realizowanych przez Wydzial Spraw Administracyjnych, OGNIVO — sys-
tem teleinformatyczny dedykowany do obstugi okreslonych ustug administracyjnych
realizowanych przez Wydzial Egzekucji czy aplikacja TurboEWID zainstalowana
na wszystkich komputerach ,,wpictych” do sieci obstugujaca rézne funkcje podzielone
na moduly, m.in. zwigzane z obstugg ewidencji gruntow 1 budynkow, wyceny nieru-
chomosci, sieci uzbrojenia terenu prowadzone przez Wydziat Geodezji, obstuge ewi-
dencji mienia Gminy Lublin prowadzong przez Wydziat Gospodarowania Mieniem
czy rejestry pozwolen na budowe oraz decyzji o warunkach zabudowy wraz z mapa
decyzji, planéw zagospodarowania przestrzennego, ktorymi zajmuja si¢ Wydziat Ar-
chitektury i Budownictwa oraz Wydziat Planowania™.

Jednocze$nie Zarzadzenie nr 67/12/2013 wprowadza wyjatki od systemu tra-
dycyjnego. Zatacznik do Zarzadzenia zawiera katalog klas z wykazu stanowigcych
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw ob-
jetych elektronicznym zarzadzaniem dokumentacja (EZD)*'. Oprocz symbolu
z JRWA, hasta klasyfikacyjnego, kategorii archiwalnej, uwag dotyczacych uszczego-
towienia spraw objetych EZD, zalacznik zawiera takze wskazanie odpowiedniego
sktadu chronologicznego, w ktorym przechowywane maja by¢ dokumenty nie posiada-
jace postaci elektronicznej™

'8 Ty. instrukcja archiwalna.

1 Zarzadzenie nr 67/12/2013 § 2 pkt. 1.

2% Dane o systemach i aplikacjach pochodza z odpowiedzi na wniosek o udzielenie informacji publiczne;
zamieszczony na stronie https://bip.lublin.eu/informacja-publiczna/wnioski-o-udostepnienie-informacji-
publicznej/2017/479-wniosek dotyczacy ilosci wnioskéw wptywajacych do Urzedu w 2016 r. (dostep:
16.12.2017 r.).

2! Obecnie jest to 210 wyjatkéw, w 2012 . byto ich 68.

22 Jednocze$nie w systemie Mdok dedykowanym do obstugi dokumentéw w Urzedzie Miasta Lublin w
zakladce przeznaczonej do rejestracji dokumentéw nalezy odznaczy¢ miejsce przechowywania
dokumentu, np. Sktad chronologiczny Kancelarii Prezydenta.
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W wigkszosci sktady chronologiczne prowadzone sg w sekretariatach komorek
merytorycznych prowadzacych sprawe (dokumentacj¢). Wyjatki te zostaly wprowa-
dzone dla catych klas z JRWA, tak wigc obowigzujg we wszystkich komorkach orga-
nizacyjnych ujetych w schemacie organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin. Najwigcej
wyjatkow zwigzanych jest z funkcjonowaniem Gminy Lublin, klas pierwszego rzgdu
o symbolu rozpoczynajacym si¢ od 0 — tj. zarzadzanie gming i jej reprezentacja, 1 — tj.
zarzadzanie urzgdami obstugujacymi organy gminy i zwigzki migdzygminne, 2 — tj.
sprawy kadrowe 1 administracyjne prowadzone przez gming i jej jednostki organiza-
cyjne, nieco mniej z klasy 4 — tj. kultura, ochrona zabytkow, kultura fizyczna, turysty-
ka 1 wypoczynek oraz system oswiaty, 5 — tj. wybory, referenda, spisy powszechne,
prawy spoteczne i obywatelskie, stan cywilny, obstuga ludnosci i jej bezpieczenstwo.
Z pozostatych klas na liscie wyjatkéw objetych EZD pojawiajg si¢ nieliczne symbole
1 hasta.

Udostepnianie i rozpowszechnianie (a w szczegdlnosci przekazywanie, dekre-
tacje, akceptacje, uzgodnienia) dokumentéw wewnatrz Urzedu, zarowno przychodza-
cych jak 1 powstatych wewnatrz Urzedu, odbywa si¢ w postaci elektronicznej w syste-
mie Mdok. Mdok jest to elektroniczny system obstugi spraw i dokumentéw, ktory
wprowadzono w Urzedzie Miasta Lublin juz w 2007 roku jako System Elektroniczne-
go Obiegu Dokumentdéw, oraz przystagpiono do informatyzacji Biura Obstugi Miesz-
kancow. W ramach projektu rozbudowano infrastrukture techniczng, zinformatyzowa-
no Biuro Obstugi Mieszkancow, zakupiono moduty dziedzinowego systemu zintegro-
wanego KSAT2000, zainstalowano i wprowadzano w kilku etapach system obstugi
spraw i dokumentéw Mdok™. Zostat on wprowadzony obligatoryjnie do uzytkowania
wewnatrz Urzgdu Zarzadzeniem nr 33/2011 z dnia 28 stycznia 2011 r. System ten wy-
korzystuje srodowisko sieciowe 1 pracuje w oknie przegladarki internetowej, jego
gléwne zadanie polega na wspomaganiu procesu przeptywu dokumentow pomig¢dzy
poszczegdlnymi komoérkami i zarzagdzaniem procesem obshlugi spraw. Warunkiem roz-
poczecia pracy w systemie jest posiadanie uprawnien uzytkownika nadawanych przez
administratora systemu’’. Dzieki wbudowanym instrumentom system pozwala
na wdrozenie obowigzujacych w Urzedzie Miasta norm 1 procedur, w tym takze normy
PN-EN ISO 9001:2008. Na kazdym dokumencie tworzonym w Mdok w lewym gor-
nym rogu umieszczone sg Swiadczace o tym certyfikaty.

Kolejng wazng funkcja petniong przez system jest jego korelacja z BIP/Portal
Mdok, ktéra umozliwia zarzadzanie informacjami przesytanymi na BIP oraz Portal
Miejski oraz korelacja z platformg ePUAP umozliwiajagca bezposrednie przesylanie
dokumentoéw zarowno do jednostek realizujacych zadania publiczne, jak 1 0s6b fizycz-

» Mdok zintegrowany jest z innymi wdrozonymi w jednostce programami, systemami, aplikacjami
zwigzanymi ze S$wiadczeniem przez Urzad rdéznego rodzaju ustug publicznych. Dane dotyczace
wprowadzenie systemu pochodza z wywiadu przeprowadzonego z pracownikiem Biura Obshlugi
Kancelaryjnej Urzgdu Miasta Lublin 14.12.2017 r.

% Administratorami systemu sa pracownicy Biura Obstugi Kancelaryjnej Urzedu Miasta Lublin.
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nych posiadajacych profil zaufany na ePUAP. Powigzane jest to ze Swiadczeniem
ushug administracji publicznej na platformie elektronicznej.”

Najwazniejszg funkcjg systemu Mdok zwigzang z obstugg kancelaryjng Urzedu
jest fakt, ze dokumenty wptywajace do Urzgdu Miasta Lublin w formie nieelektronicz-
nej sg skanowane przez odpowiedzialng za tg czynno$¢ osobg i rejestrowanie w syste-
mie”®, podczas rejestracji nadawany jest im unikalny numer identyfikacyjny umozli-
wiajacy odszukanie dokumentu oraz ,$ledzenie” jego przeplywu. Jest to szczegdlnie
wazne w Urzedzie Miasta Lublin, gdyz dokumenty do Urzedu mozna sktada¢ w wielu
miejscach, sprawy czesto rozpatrywane sg przez kilka komoérek mieszczacych sie
w oddalonych od siebie czg$ciach miasta. Poprzez rozestanie dokumentu do nieograni-
czonej liczby pracownikow, kazdy z nich moze niezaleznie pracowa¢. Mdok umozli-
wia tez przelozonemu mozliwo$¢ kontrolowania ilosci dokumentéw i spraw rozpatry-
wanych przez podwladnych im pracownikom.

Program posiada szeroko rozbudowany interfejs, na stronie gtdownej widoczne
sq podstawowe dane uzytkownika oraz krotkie zestawienie przedstawiajace ilo$¢ no-
wych ogloszen, wiadomosci, spraw biezacych, dokumentéw 1 zadan. Panel uzytkowni-
ka umozliwia kazdemu pracownikowi Urzgdu Miasta Lublin na organizowanie wygla-
du okna wedtug wilasnych potrzeb, przenoszenie dokumentow do tworzonych katalo-
gow, obslugiwanie pism rozpatrzonych. Menu podstawowe zawiera gidéwne funkcje
podzielone na zaktadki; obieg, komunikacja, raporty, forum. Funkcja obieg umozliwia
wybor dokumentow badz spraw do przegladania. Rozbudowany mechanizm wyszuki-
wania pozwala na wybdr wielu parametréw ograniczajgcych zawartos¢ wyswietlanej
listy.

Jednocze$nie wpisanie jak najwigcej danych o dokumencie, np. daty powsta-
nia, statusu’’, umozliwia szybkie jego odnalezienie. Repozytorium spraw i dokumen-
tow nie tylko daje mozliwos¢ sprawdzenia czy dane zagadnienie bylo juz tematem
postepowania, ale udostepnia tez wglad do materialéw zgromadzonych w danym po-
stepowaniu.

Zaktadka ,,Komunikacja” zawiera szczegdtowe informacje o wystanych oraz
otrzymanych wiadomosciach, a takze ich wersjach roboczych czy wiadomosciach usu-
nigtych. Wyswietlane sg tu takze dane odno$nie ogloszen opublikowanych przez admi-
nistratora systemu, czy tez wiadomosciach e-mail. System nie tylko pozwala na zacig-
ganie e-maila jako nowego dokumentu, ale mozna tez w nim tworzy¢ wiadomos¢
poczty elektronicznej bez koniecznosci logowania si¢ do niej, gdyz system zintegro-
wany jest z pocztg elektroniczng Urzedu.

2 Zgodnie z przepisami prawa, od 1 maja 2008 r. organy wiladzy publicznej zobowiazane sa
do przyjmowania dokumentoéw w postaci elektroniczne;.

26 Podobnie ,,zaciggane” sa wiadomosci poczty elektronicznej, formularze, i inne dokumenty. Zagadnienie
zwigzane z rejestrowaniem dokumentow zostanie oméwione w dalszej czesci rozdziatu.

" Np. dokument biezacy, obstuzony, przychodzacy, wychodzacy czy pismo wewnetrzne.
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Istotna dla celow statystycznych oraz kontroli jest mozliwo$¢ generowania ra-
portdéw 1 spiséw spraw, pozwala na to zaktadka ,,Raporty”. Podobnie jak w przypadku
repozytorium spraw i dokumentoéw, mozna zawezi¢ dane zawarte w raporcie np.: daty
rozpoczgcia badz zakonczenia postgpowania, stanowisko pracy, na ktorym byta ona
rozpatrywana, status. Ma to szczego6lne znaczenie w trakcie przekazywania dokumen-
tow do archiwum zakladowego, gdyz raport/spis spraw nadaje zbiorowi dokumentow
zamkni¢tg a jednoczes$nie uporzadkowang catos¢.

Najbardziej rozbudowana jest zaktadka ,,Forum”, ktéra zarzadzaja administra-
torzy systemu, pracownicy Biura Obstugi Kancelaryjnej Urzedu Miasta Lublin.
Umieszczane s3 tu instrukcje wewngtrzne zwigzane z obowigzujagcymi w Urzedzie
przepisami, ich zmianami, czy wskazowki, jak generowa¢ dokumenty okreslonego
typu”®, obstugiwaé¢ dokumenty® badz sprawy o okreslonym charakterze zgodnie
ze standardami obowigzujacymi w Urzedzie Miasta Lublin. Przede wszystkim dostep-
na jest tu instrukcja kancelaryjna zatwierdzona zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lu-
blin, JRWA oraz wykaz wyjatkéw objetych EZD. Ponadto znalez¢ tu mozna informa-
cje o zamieszczonych w Mdok szablonach pism, wnioskéw 1 innych formularzy wyko-
rzystywanych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lublin®, m.in.
wzory pism przewodnich, wzory spisow zdawczo-odbiorczych, opisOw segregatorow.
Dzigki szablonom system pozwala generowa¢ w Urzedzie jednolicie wygladajace do-
kumenty niezaleznie od miejsca jego powstania. Jest to rowniez miejsce publikowania
roznego rodzaju zestawien przygotowywanych przez Koordynatora Czynnosci Kance-
laryjnych. Dotyczg one m.in. danych dotyczacych ilosci przesytek w konkretnym prze-
dziale czasowym rejestrowanych przez wszystkie punkty obshugi klienta, korespon-
dencji wychodzacej z Urzedu Miasta Lublin, czy pism wewngtrznych, kosztow wysyt-
ki w rozbiciu na poszczegolne komorki organizacyjne.

Po lewej stronie okna programu znajduje si¢ panel nawigacji. Ma on strukturg
drzewiastg i pozwala na rozwijanie oraz zwijanie zagdanego w danym momencie ele-
mentu, tak by ukazato si¢ w formie listy. Umozliwia to szybki dostep zaréwno do do-
kumentow jak 1 spraw. Istotne dla prawidtowego funkcjonowania Urzedu 1 whasciwego
stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikow jest nadanie odpowiednich
uprawnien kazdemu pracownikowi 1 ,,przydzielenie” mu stosownego do stanowiska
pracy JRWA, tak by w momencie rejestrowania sprawy nie bylo watpliwosci, jaki
symbol 1 hasto nalezy jej nadaé. Korzystanie z dostgpnych formularzy i ograniczonej
listy JRWA eliminuje wystepujace wczesniej biedy.

Podsumowujac, wprowadzenie systemu wspomagajacego zarzadzanie doku-
mentacja znacznie przyspieszyto obieg dokumentow 1 realizacj¢ ustug prowadzonych

8 Np. odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Lublin, skargi mieszkafcow.

¥ Np. otwieranie dokumentéw nadestanych platforma ePUPAP, weryfikacja podpisow w dokumencie
elektronicznym czy generowanie i podpisywanie pisma wysylanego droga elektroniczna.

3% Kazdy dokument wygenerowany w komorce przy pomocy szablonéw posiada w gornej czgsci pisma jej
nazwe, oraz nazwe departamentu w sktad ktorego wchodzi.
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przez Urzad Miasta Lublin zarowno w postaci tradycyjnej, papierowej, jak 1 e-uslug.
Jednocze$nie poprzez wprowadzenie szablonow pism dokumentom wychodzacym
z Urzgdu Miasta Lublin zostata nadana jednolita szata graficzna. Najwazniejsze jednak
dla tezy zawartej we wstepie pracy ma fakt, iz od momentu wprowadzenia systemu
elektronicznego znacznej poprawie ulegla klasyfikacja 1 kwalifikacja dokumentow
i spraw. Szczego6lnie widoczne jest to po roku 2012, kiedy to obligatoryjnie wprowa-
dzono Mdok do wszystkich komoérek organizacyjnych.

Zasady postepowania z dokumentacjg biezaca

Bardzo istotnym elementem dla prawidlowego stosowania zasad instrukcji
kancelaryjnej w Urzgdzie Miasta Lublin jest powotane w 2011 r. Biura Obstugi Kance-
laryjnej, ktorego kierownik jest jednoczesnie koordynatorem czynno$ci kancelaryj-
nych. Zgodnie z upowaznieniem nadanym mu przez Prezydenta Miasta Lublin, do jego
zadan nalezy ,,sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt
do zalatwianych spraw, wlasciwego zakltadania spraw i prowadzenia akt spraw™'.
Zrealizowane to zostato przez dostosowanie w Mdok odpowiedniego do kazdego sta-
nowiska pracy w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych zestawu symboli 1 haset
jednolitego rzeczowego wykazu akt zgodnie z charakterem spraw w nich rozpatrywa-
nych oraz dostosowywanie systemu w przypadku zmiany kompetencji. Koordynator,
zgodnie ze wskazaniami danymi mu przez dyrektorow komorek, tworzy, zatwierdza
oraz publikuje w wewnetrznej sieci intranet liste wyjatkow od obowigzujacego
w Urzedzie systemu kancelaryjnego. Jednocze$nie Zarzadzenia nr 33/2011 oraz
1287/2011 nakazuja dyrektorom komorek organizacyjnych do dnia 31 marca kazdego
roku wskazanie wyjatkéw od systemu tradycyjnego poprzez podanie klas z wykazu
akt, ktorych one dotyczg, oraz systemu teleinformatycznego, w ktérym te sprawy beda
prowadzone.

Po otrzymaniu listy wyjatkow wraz z ich uzasadnieniem, koordynator czynno-
sci kancelaryjnych dokonuje weryfikacji danych, zatwierdza liste wyjatkow obowigzu-
jacych we wszystkich komodrkach organizacyjnych Urzedu Miasta Lublin, a nastgpnie
publikuje ja w intranecie’>. W zarzadzeniu nr 1287/2011 z 30 grudnia 2011 r. termin
przesytania przez dyrektorow komorek organizacyjnych propozycji wprowadzenia
kolejnych wyjatkow od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu spraw
przesuniety zostal na 30 wrzeénia kazdego roku™.

Instrukcje kancelaryjne reguluja takze kolejne wazne zagadnienie zwigzane
Z poprawnoscig rejestrowania spraw w Urzedzie, a mianowicie system znakowania

3! Zarzadzenie nr 33/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 stycznia 2011 r., § 2 pkt. 2.1).

32 Intranet — to wewnetrzna sie¢ komunikacyjna Urzedu. Lista ta jest dodatkowo publikowana w Mdok
w zaktadce Forum.

33 Termin ten obowiazuje do dnia dzisiejszego.
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spraw. Jest on zgodny z instrukcjg kancelaryjng stanowigcg zalacznik nr 1 do Rozpo-
rzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kan-
celaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zakltadowych. Tak wiec przyjety zostat wzér AB-CE-
1.0141.15.2011. Pierwszy symbol oznacza komorke organizacyjng — skrot nazwy
zgodny jest z podanym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin. Drugi
czton stanowi skrot oznaczenia referatu badz stanowiska pracy, za$ trzeci element to
oznaczenie stanowiska pracy’*. Czlony te oddziela sie my$lnikiem, natomiast pozostate
elementy, oznaczajace symbol klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt,
numer sprawy oraz rok zatozenia sprawy, przedziela si¢ kropka. W przypadku ozna-
czenia grupy spraw, po symbolu klasyfikacyjnym umieszcza si¢ numer grupy spraw
zarejestrowanej pod dang pozycja w tym roku w komorce organizacyjnej, a po nim
liczbe okreslajaca numer sprawy w ramach tej grupy spraw, a na koncu oznaczenie
roku zatozenia grupy spraw, np. AB-CE-1.0141.16.1.2011.

Zarzadzenia z 2011 r. regulujg tez problem przesylek wptywajacych do Urzedu
Miasta Lublin, ktore nie sg otwierane w punkcie kancelaryjnym. Sg to przede wszyst-
kim przesytki oznaczone klauzulg ,,zastrzezone” badz ,,poufne”35 , ponadto te adreso-
wane imiennie — to znaczy podajace nazwe 1 adres Urzgdu oraz imi¢ nazwisko adresata
— pracownika Urzedu bez podania stanowiska stuzbowego, Wydzialu. Do pozostatych
wyjatkow zaliczono przesytki oznakowane jako oferty’®, zawierajace napis ,.do rak
wlasnych” czy ,,wartosciowe”. W § 8 Zarzadzenia nr 33/2011 reguluje si¢ takze inne
kwestie zwigzane z pracg punktu kancelaryjnego, tj. odwzorowania cyfrowego.
Ze wzgledu na charakter przesytek oraz ich form¢ cze¢sto nie jest to mozliwe do wyko-
nania w punkcie rejestrujgcym.

Do wyjatkow, dla ktoérych nie tworzy si¢ odwzorowania cyfrowego naleza
przesytki zawierajace dane chronione, wrazliwe, zaproszenia, oferty, karty okoliczno-
sciowe, publikacje i wydawnictwa nie zwierajace faktur VAT. Zagadnienie przesytek,
dla ktorych nie tworzy si¢ pelnego odwzorowania cyfrowego rozwinigte jest w Zarza-
dzeniu nr 67/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin. Doprecyzowane zostalo pojecie zro-
dla przesylki elektronicznej — moze to by¢ e-mail, dokument ePUAP badz tez elektro-
niczny nos$nik danych. Ponadto w Mdok nie rejestruje si¢ przesylek elektronicznych,
,,ktore nie majg istotnego znaczenia dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania i roz-
strzygania spraw, [...] przesytek rejestrowanych w systemach dedykowanych”, badz
ich wielkos¢ przekracza 15 MB™'. Lista wyjatkow od tej reguty zostata powiekszona
o o$wiadczenia majatkowe. Nie wykonuje si¢ takze skanow dokumentow o formacie
wiekszym niz A3, a takze przesylek, ktorych forma lub posta¢ to uniemozliwia, sg to

3* Znak sprawy moze wiec zawiera¢ 2 lub 3 symbole w pierwszym cztonie znaku sprawy.

33 Zgodnie z Ustawg z dnia 12 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, Dz. U. 2010 r., nr. 182,
poz. 1228.

% Np. podczas realizowanych zaméwien, publicznych, przetargow, konkursow.

378 7 pkt. 3.9) Zarzadzenia nr 67/12/2013 Prezydenta Miasta Lublin.
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chociazby projekty trwale zszyte. Zarzadzenie nr 67/12/2013 z 2013 r. ponownie regu-
luje kwestie otwierania przesylek w punkcie kancelaryjnym, zachowanie zasad pry-
watno$ci  korespondencji poprzez stwierdzenie, iz cala korespondencja nasytana
do Urzedu Miasta Lublin ma charakter urzgdowy i1 wobec tego powinna by¢ otwierana
w punktach kancelaryjnych 1 tylko w przypadku wymienionych w zarzadzeniach Pre-
zydenta Miasta Lublin wyjatkach mozna odejs¢ od tej reguty. Za dostosowanie syste-
mu do minimalnych wymagan dla odwzorowan cyfrowych okreslonych w zatgczniku
nr 2 do instrukcji kancelaryjnej stanowigcej ztacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych, okreslenie maksymalnej wielkosci przesytki przekazywanej
na informatycznym nos$niku danych, ktoérg wilacza si¢ do systemu Mdok, odpowie-
dzialny jest dyrektor Wydziatu Informatyki 1 Telekomunikac;ji.

W celu monitorowania przez koordynatora czynno$ci kancelaryjnych prawi-
dtowosci stosowania symboli 1 haset z jednolitego rzeczowego wykazu akt, wewngetrz-
ny akt prawny zobowigzuje dyrektorow do przekazywania koordynatorowi czynnosci
kancelaryjnych do 31 stycznia kazdego roku’® zestawienia klas z wykazu akt stosowa-
nych w podlegtych im komoérkach organizacyjnych. Rownoczes$nie koordynator odpo-
wiedzialny jest za przeprowadzanie szkolen, instruktazy dla pracownikéw w zakresie
wlasciwego doboru symboli 1 hasel JRWA, rejestrowania dokumentow 1 spraw
w Mdok. Do pomocy przy realizacji tego zadania zostali wyznaczeni pracownicy refe-
ratu ds. elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentéw w Biurze Obstugi Kan-
celaryjne;j.

W akcie tym uregulowane zostaly roOwniez zagadnienia zwigzane z obiegiem
dokumentéw wewnatrz Urzedu — ,,udostepnianie 1 rozpowszechnianie dokumentow
wewnetrznych pomiedzy komérkami organizacyjnymi Urz¢du, samodzielnymi 1 wie-
loosobowymi stanowiskami pracy wchodzacymi w sktad departamentow odbywa si¢
w postaci elektronicznej w systemie Mdok lub we wiasciwym systemie teleinforma-
tycznym dedykowanym do realizacji okreslonych rodzajéow dokumentéw badz ustug
za posrednictwem sekretariatow komorek organizacyjnych™’. Wszystkie dokumenty
podpisywane sg w systemie Mdok przy uzyciu wdrozonych mechanizmoéw pozwalaja-
cych na identyfikacje uzytkownika® Tak podpisane dokumenty moga byé przesytane
zaré6wno za posrednictwem komunikacji elektronicznej, jak 1 przekazywane na elektro-
nicznych nosnikach danych czy przesytane w sposob tradycyjny, papierowy”'.

3 Zarzadzenie nr 67/12/2013 zmienia termin dostarczenia zestawienia — dyrektorzy komorek
organizacyjnych powinni to uczyni¢ do konca lutego kazdego roku,

39°8 2 pkt. 4 zarzadzenia nr 1287/2011 Prezydenta Miasta Lublin.

40 System umozliwia sprawdzenie jakim typem podpisu kwalifikowanego zostato podpisane pismo.

1 Moze byé to uwierzytelniona wersja dokumentu elektronicznego badz dokument podpisany w sposob
tradycyjny.
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Wprowadzenie EZD w wewnetrznym obiegu dokumentdéw oznacza, ze pod-
stawowym narzedziem pracy jest dokument elektroniczny, ktory stanowi podstawe
wszczecia postepowania. Jezeli ze wzgledow technicznych dokument nie jest w pelni
odwzorowany, to datg rozpoczecia postepowania jest dzien dostarczenia dokumentow
nieelektronicznych do komorki rozpatrujacej sprawe. W dokumencie elektronicznym
odnotowuje si¢ fakt braku pelnego odwzorowania cyfrowego oraz dodaje si¢ komen-
tarz wyjasniajacy. W przypadku prowadzenia postepowania w systemie tradycyjnym,
dokumenty elektroniczne nalezy wydrukowaé, a nastgpnie powinny by¢ one oznako-
wane z jakiego systemu zostaly wygenerowane, naniesiona data uwierzytelnienia oraz
dane osoby uwierzytelniajagcej to jest imi¢, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe oraz pie-
czatka wlasciwej komorki organizacyjnej. Rozwigzana zostata takze kwestia dekretacji
w systemie tradycyjnym przy funkcjonowaniu elektronicznego systemu zarzgdzaniem
dokumentacjg; wszystkie dekretacje dokonywane sg w systemie Mdok, na dokument
w wersji papierowej nalezy nanie$¢ dekretacj¢ zastgpcza.

Wszelkie rejestry dokumentow, tj. rejestr przesytek wplywajacych, wychodza-
cych oraz pism wewngtrznych ,,tworzone sg automatycznie w systemie Mdok przez
rejestrowanie jako dokumentéw przychodzacych i tworzenie w systemie Mdok jako
dokumentéw wychodzacych lub wewnetrznych dokumentow z wylaczeniem rejestrow
prowadzonych w systemach dedykowanych”*. Jezeli w komorkach organizacyjnych
podstawowym systemem, w ktorym sg one rejestrowane, jest system inny niz Mdok,
to rejestry tworzone w nich powinny by¢ generowane w postaci elektronicznej, a na-
stepniec przekazywane elektronicznie do sekretariatu Biura Obstugi Kancelaryjne;.
Podobnie postepuje si¢ w przypadku tworzenia spisOw spraw, raportow metryk, mozna
je generowa¢ z wdrozonego systemu i po wydruku uwierzytelni¢ podajac system
z jakiego pochodzi wydruk, dat¢ wydruku, dane osoby uwierzytelniajace;.

Uregulowana zostata tez kwestia prowadzenia spraw objetych EZD. W tym
przypadku dla kazdego dokumentu, o ile nie ma przeciwwskazan z powodow technicz-
nych, tworzy si¢ odwzorowanie cyfrowe, a wersje papierowa dokumentu umieszcza si¢
w odpowiednim sktadzie chronologicznym®. Prowadzi si¢ odrebne sktady chronolo-
giczne dla pism przychodzacych w petni odwzorowanych cyfrowo, pism, dla ktérych
nie wykonano petlnego odwzorowania cyfrowego, dokumentow wewnetrznych, ktore
ze wzgledu na odrebne przepisy badz ze wzgledow organizacyjnych muszg by¢ prze-
chowywane w wersji papierowej, dokumenty wychodzace, ktore w wyniku dziatania
odrgbnych przepiséw nalezy wykonac i podpisa¢ oraz przechowywaé w wersji papie-
rowej™. W kazdym dokumencie znajdujacym si¢ w systemie Mdok nalezy odznaczy¢
charakter dokumentu — przychodzacy, wychodzacy lub wewnetrzny; stan odwzorowa-

42 zarzadzenie nr 67/12/2013, § 3 pkt. 2.

W JRWA, oprocz zaznaczenia przy symbolu, ze objety jest EZD, wskazuje si¢ tez miejsce w ktorym
znajduje si¢ sklad chronologiczny. W wigkszoSci sg to sekretariaty komorek organizacyjnych
prowadzacych sprawy.

44 Np. umowy.
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nia cyfrowego — w pelni odwzorowany lub nie w petni odwzorowany; a takze miejsce
przechowywania wersji papierowej dokumentu — lokalizacje sktadu chronologicznego.
Dokumentacj¢ zapisang na elektronicznych no$nikach danych przechowuje si¢ w skta-
dach informatycznych no$nikow danych, ktore funkcjonujg podobnie jak sktady chro-
nologiczne.

Zarzadzenie wskazuje takze metody dziatania w sytuacji dlugotrwalej awarii
uniemozliwiajacej prawidtowe funkcjonowanie Mdok czy innego systemu dedykowa-
nego®. W takim przypadku ,,wszelkie czynnosci kancelaryjne wykonuje si¢ w syste-
mie tradycyjnym zgodnie z instrukcjg kancelaryjng [...]. Pisma wymagajace ztozenia
podpisu kwalifikowanego podpisywane sg poza systemem Mdok z wykorzystaniem

aplikacji zewnetrznych danego centrum certyfikacyjnego”*

, @ po przywrdceniu syste-
mu nalezy odwzorowac¢ elektronicznie czynno$ci wykonane w systemie tradycyjnym,
zwlaszcza w przypadku przesylek przychodzacych oraz dokumentow w sprawach ob-
jetych EZD.

Zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin podkreslajg koniecznos$¢ przestrzegania
przepisoéw instrukcji kancelaryjnej przez wszystkich pracownikow oraz nadzor dyrek-
torow komorek organizacyjnych nad prawidtowoscia postepowania z dokumentacija
oraz whasciwym doborem symboli i hasel z jednolitego rzeczowego wykazu akt a takze
wspotpracy z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych oraz pracownikami Biura Ob-
stugi Kancelaryjnej. Ma to szczego6lne znaczenie jesli wezmiemy pod uwage liczbe

przesytek przychodzacych do Urzedu Miasta Lublin oraz przesytek wychodzacych.
Obieg dokumentacji

Wielokrotnie wspominane w pracy Biuro Obstugi Kancelaryjnej petni funkcje
nie tylko zwigzane z nadzorem nad prawidtowym stosowaniem instrukcji kancelaryjnej
w Urzedzie, nadzoru nad dokumentacja biezacg czy funkcjonowaniem elektronicznego
systemu zarzadzania dokumentacjg, ale takze odpowiedzialne jest za aktualizacje
schematu organizacyjnego Urzedu w systemie elektronicznym, wtasciwe funkcjono-
wanie stownikow JRWA w Mdok, mozliwos¢ odpowiedniej klasyfikacji dokumentow,
doboru szablonéw pism i1 dokumentow, a przede wszystkim aktualnej listy kontrahen-
tow/klientow Urzedu Miasta Lublin i1 ich danych adresowych oraz nazw miejscowosci
1 ulic. Kazda przesytka rejestrowana w elektronicznym systemie zarzadzania dokumen-
tacja oprocz nadanego jej unikalnego numeru w systemie, posiada dane osoby ja skta-
dajacej wraz z adresem do korespondencji'’. Prawidtowe funkcjonowanie elektronicz-
nego systemu zarzadzania dokumentacjg Mdok jest podstawg wlasciwego rejestrowa-

*> Moze byé to spowodowane awarig systemu, sieci teleinformatycznej, linii energetyczne;.

4 zarzadzenie nr 67/12/2013, § 4 pkt. 10. 1) i 2).

7 Obowiazki pracownikow Biura Obstugi Kancelaryjnej omoéwione sa w § 59 Regulaminu
Organizacyjnego Departamentu Organizacji i Administracji.
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nia przesytek przychodzacych, szczegdlnie, Zze zgodnie z zapisami przepisOw we-
wnetrznych Urzedu korespondencja moze by¢ rejestrowana w kilku punktach.

Z kazdym rokiem ro$nie liczba przesytek nadchodzacych droga elektroniczng.
Elektroniczne rejestry kancelaryjne za 2016 r. wykazaty, ze tg drogg naptyneto 168 234
przesytek™, natomiast z Urzedu wystano 148 952 przesytek, z tego liczba wptywow
elektronicznych ePUAP wyniosta 4991, natomiast z Urzedu wystano na ePUAP 12321
przesytek. Droga ta realizowana jest korespondencja z innymi organami administracji
publicznej — np. z Lubelskim Urzedem Wojewodzkim, Starostwem Powiatowym
w Lublinie, a takze mozna ztozy¢ wniosek o wydanie odpisu aktu stanu cywilnego,
udostepnienie materiatdow powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego™.
Za obstuge kancelarii ePUAP odpowiadajg pracownicy Biura Obstugi Kancelaryjne;.
Rejestruja przesytki nadestane na Elektroniczna Skrzynke Podawcza™, dekretuja je
w systemie do wlasciwych celem ich rozpatrzenia komérek merytorycznych — sekreta-
riatow wydziatow, biur, samodzielnych stanowisk pracy a takze wysytaja korespon-
dencje wychodzaca na platform¢ ePUAP. Umozliwiajg to wdrozone w elektronicznym
systemie zarzadzania dokumentacjg integratory umozliwiajace zacigganie do systemu
przesytek nadanych na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publiczne;.

Inng mozliwos$cig nadsytania korespondencji droga elektroniczng jest poczta
elektroniczna e-mail. Na stronie internetowej Urzgdu udostepniony zostat adres e-mail
Urzgdu Miasta Lublin, Prezydenta Miasta, jego zastgpcOéw, Skarbnika, Sekretarza,
a takze adresy poczty internetowej wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.
W przyktadowym 2016 r. zarejestrowano 20 637 przesylek nadestanych do Urzedu
e-mailem, natomiast wystano 5 385. Poczta adresowana moze by¢ ogélnie do podmio-
tu, badz tez bezposrednio do sekretariatow poszczegdlnych komorek organizacyjnych
czy pracownikow. Wszystkie przesytki dzigki integratorom wbudowanym w elektro-
niczny system zarzadzania dokumentacja s3 w nim bezposrednio rejestrowane.
Ta drogg odbywa si¢ m.in. rejestracja i wysytka dokumentow w sprawach zwigzanych
z udzieleniem informacji publicznej, spraw rozpatrywanych przez Kancelari¢ Prezy-
denta, rejestrowanych pod znakiem 1431, objetym EZD. Za funkcjonowanie sieci tele-
informatycznej Urzedu odpowiedzialny jest Wydziat Informatyki 1 Telekomunikacji.

Kolejnym systemem elektronicznym pozwalajagcym na rejestracje 1 wysyltke
przesytek elektronicznych jest teleinformatyczny system OGNIVO. Jest to system
wykorzystywany przez Wydziat Egzekucji w zakresie spraw zwigzanych z egzekucja
naleznos$ci pieni¢znych. Umozliwia bezposrednig prace w aplikacji — tworzenie 1 pod-
pisywanie bezpiecznym podpisem pism - zapytan i przestanie ich do systemu Ognivo.

8 Dane statystyczne dotyczace przesytek pochodza z opublikowanych na BIP Urzedu Miasta Lublin
wnioskbw o dostep do informacji publicznej, w szczegélnosci wniosek 479. 2017
https://bip.lublin.eu/informacja-publiczna/wnioski-o-udostepnienie-informacji-publicznej/2017/479
(dostep: 16.12.2017 r.).

% Pelna lista ustug realizowanych ta droga https:/lublin.eu/urzad-miasta-lublin/jak-zalatwic-
sprawe/elektroniczna-skrzynka-podawcza/ (dostep: 16.12.2017 r.).

3% Adres skrytki Urzedu Miasta Lublin na ePUAP to: /UMLublin/SkrytkaESP.
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W ramach tego systemu elektroniczne rejestry kancelaryjne Urzedu Miasta Lublin
zanotowaly 142 606 wptywow i 131 246 przesytek wychodzacych.

Najpopularniejsza jednak droga sktadania korespondencji jest droga tradycyj-
na, papierowa. W 2016 r. w tej postaci naptyneto 357 015 przesytek, zarowno nadesta-
nych droga pocztowa, jak 1 ztozonych osobiscie, z tego 110 946 ztozono w Kancelarii
Ogolnej mieszczacej si¢ na parterze budynku przy ul. Wieniawskiej 14 w Lublinie.
Kancelaria Ogdlna wchodzi w sktad Biura Obstugi Kancelaryjnej i odpowiedzialna jest
za przyjmowanie korespondencji nadsylanej droga pocztowa oraz korespondencji
urzedowej sktadanej osobiscie, np. przez gonca. Pracownicy zatrudnieni w tej komorce
dokonujg ogledzin otrzymanej korespondencji — pod katem prawidtowosci jej zaadre-
sowania, stanu zapakowania. Nast¢pnie korespondencja jest tam rozpakowywana
(oprécz wyjatkow omowionych poprzednio), nastepnie rejestrowana w elektronicznym
systemie zarzadzania dokumentacja, to znaczy kazda przesytka ma automatycznie ge-
nerowany unikalny numer dokumentu w systemie elektronicznym®', numer dokumentu
przychodzacego zarejestrowanego w systemie’” oraz numer dokumentu Mdok, np.
90382/03/2018/P — numer ten oznacza, ze jest to 90382 dokument przychodzacy zare-
jestrowany w marcu 2018 r., po czym dokonywane jest jej odwzorowanie cyfrowe,
w miar¢ mozliwosci pelne, badz niepetne oraz uzupehienie danych opisowych doku-
mentu, tzn. danych osobowych i adresowych kontrahenta — nadawcy korespondencji>’
oraz krotkiego opisu tresci pisma. Na dokument w postaci papierowej przybijana jest
piecze¢ wptywu zawierajgca dane Urzedu Miasta Lublin oraz punktu kancelaryjnego
przyjmujacego przesytke. Na piecze¢ wptywu nanosi si¢ numer identyfikacyjny doku-
mentu DKO oraz numer Mdok i date wptywu do jednostki. Kolejnym etapem zwigza-
nym z obiegiem dokumentow jest sortowanie korespondencji papierowej badz przeka-
zanej na elektronicznym nosniku danych — jej dekretacja do komorek merytorycznych
kompetentnych do ich rozpatrywania oraz dekretowanie dokumentu elektronicznego
do sekretariatu wiasciwej komoérki zgodnie z podziatem zadan i kompetencji w Urzg-
dzie okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym. Wykonuje si¢ to przy pomocy pane-
lu operacji systemu Mdok: ,,dekretuj do uzytkownika” — ,,przekaz dalej”. Jesli tres¢
pisma dotyczy kilku spraw nalezacych do kompetencji r6znych komorek organizacyj-
nych, to operacja ,przekaz dalej” dokument przesyla si¢ do komodrki wiasciwej
do rozpatrzenia gldéwnego watku poruszanego w pismie badz komorki wskazanej przez
adresata pisma, natomiast operacja: ,,do wgladu” do pozostalych jednostek ktérych
dokument dotyczy.

Podobna ilo§¢ przesytek, a mianowicie 110 804, zostala ztozona osobiscie
w Biurze Obstugi Mieszkancow (BOM). Specyfika tego punktu kancelaryjnego jest
taczenie funkcji informacyjnej z przyjmowaniem wnioskow 1 pism sktadanych osobi-

! Numer UID.

>2 DKO.

33 Po wpisaniu danych osobowych do systemu Mdok, otwiera si¢ lista kontrahentéw wpisana do systemu
oraz ich danych adresowych, tak wigc nalezy wybra¢ odpowiednie dane lub dopisa¢ nowego kontrahenta.
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Scie przez mieszkancoOw miasta i kontrahentéw. Ta forma skladania korespondencji,
dokumentow, wnioskow wynika m.in. z odrgbnych przepisow regulujacych postepo-
wanie w okreslonych postepowaniach administracyjnych, np. wydanie dowodu osobi-
stego wymaga osobiscie zlozonego wniosku i1 podpisania go w obecnosci urzednika.
Ponadto pracownicy referatu do spraw informacyjnych Urzgdu bezposrednio badz tez
za posrednictwem infolinii udzielajg klientom Urzgdu informacji na temat jego struktu-
ry organizacyjnej, kompetencji poszczegélnych komoérek organizacyjnych™, wskazuja
ktore z dostepnych formularzy nalezy wypehié, by zlozy¢ odpowiedni wniosek
do interesujacych ich spraw. Ma to duze znaczenie w dalszym obiegu dokumentow,
gdyz kazdy formularz dedykowany jest do okreslonego typu postgepowania rozpatry-
wanego w konkretnej komérce organizacyjnej”, tak wiec jezeli zostanie ztozony for-
mularz opracowany do sprawy z zakresu danych z Ewidencji Gruntow i Budynkow,
to automatycznie po zarejestrowaniu zostanie przekazany do sekretariatu Wydziatu
Geodezji. Wiasciwa informacja w punkcie Biura Obstugi Mieszkancéw pozwala unik-
ng¢ zbednego btadzenia dokumentu w systemie. Formularze najcz¢sciej sg to sformali-
zowane druki opublikowane na stronie internetowej Urzedu w zaktadce jak zatatwic
sprawe wraz z krotkim opisem ustugi’®®. Pracownicy Urzedu Miasta Lublin zatrudnieni
w referacie do spraw obstugi mieszkancoOw zobowigzani sg do ,,wydawania drukow
[...] udzielania informacji na temat spraw zalatwianych w referacie, obslugi elektro-

7 a przede wszystkim przyjmowania dokumentacji

nicznego systemu kolejkowego
sktadanej osobiscie, jej rejestrowania w systemie, tworzenia jej odwzorowania cyfro-
wego oraz dekretacji do sekretariatu komoérki merytorycznej wiasciwej do jej rozpa-
trywania zgodnie z procedurami przyj¢tymi w Urzedzie Miasta Lublin. Za koordynacje
opracowania kart informacyjnych oraz wzorow wniosku odpowiedzialni sg pracownicy
zatrudnieni na stanowisku pracy do spraw koordynacji kart informacyjnych Biura Ob-
stugi Kancelaryjne;.

Punkty przyje¢ klientow przez pracownikéw BOM oraz mozliwos$¢ osobistego
sktadania dokumentoéw zorganizowane sg w réznych lokalizacjach w mies$cie. Naj-
wicksze wpltywy (31 087 wptywdw w przyktadowym roku) odnotowuje punkt przyjec
mieszkancoéw mieszczacy si¢ w budynku Urzedu Miasta Lublin przy ul. Wieniawskie;j
14 w Lublinie, dlatego tez jest on najbardziej rozbudowany. Ma to niewatpliwy zwig-
zek z faktem, ze miesci si¢ on w budynku, gdzie siedzib¢ ma wiele wydziatow bezpo-

> W ramach tego referatu zostalo utworzone stanowisko pracy Punkt Obshugi Cudzoziemcow, ktdrego
pracownicy wspomagaja zarowno obcokrajowcoéw sktadajacych dokumenty w Urzedzie, jak pracownikow
ich obstugujacych. Pozwala to na uniknigcie blgdnie ztozonych dokumentéw, badz ich niewlasciwa
dekretacjg, oraz pomytek w pisowni obcobrzmigcych imion i nazwisk.

> Kazdy formularz posiada unikalny numer karty informacyjnej z zapisanym skrotem komorki
merytorycznej rozpatrujacej sprawe (np. ustalenie numeru porzadkowego budynku- karta GD-011).
Wskazuje on ktora komorka jest odpowiedzialna za §wiadczenie tych ustug i wniosek po zarejestrowaniu
jest dekretowany bezposrednio do tej komorki. W przypadku ustalenia numeru porzadkowego budynku
jest to Wydzial Geodezji.

>® https://bip.lublin.eu/e-urzad/opisy-uslug/ (dostep: 16.12.2017 r.).

°" Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji, § 65, pkt 2,4.
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srednio rozpatrujacych wnioski mieszkancow. Na pierwszym pigtrze budynku znajduja
si¢ punkty informacyjne, automat do pobierania numerka w elektronicznym systemie
kolejkowym oraz 14 odpowiednio przystosowanych do obslugi klientow stanowisk
1 punkt kasowy przyjmujacy oplate skarbowa, zwigzang ze $wiadczeniem konkretnych
ustug. Przyjmowane sg tu wnioski m.in. zawigzane z wydaniem dowodu osobistego,
przyznaniem dodatku mieszkaniowego, sprawami zameldowania, podatkéw, spraw
z zakresu geodezji, architektury i budownictwa, gospodarowania mieniem Gminy Lu-
blin a takze wydawanie Lubelskiej Karty Seniora.

Mniej rozbudowy jest punkt zlokalizowany na parterze budynku Ratusza poto-
zony na Placu Kroéla Wiadystawa Lokietka 1. Przyjmowane sg tu wszystkie pisma kie-
rowane bezposrednio do Urzedu Miasta Lublin, a zwlaszcza do Prezydenta Miasta
Lublin, a takze skargi i wnioski kierowane do jednostki. Pozostale punkty mieszcza si¢
w punktach zlokalizowanych w réznych czesciach miasta: przy ul. Filaretow 44, Sza-
serow 13-15, Franciszka Kleeberga 12a, Wtadystawa Jagielty 10, Pocztowej 1, Woj-
ciecha Zywnego 8.

Specyfika bezposredniej obstugi klienta wymusza na pracownikach tego punk-
tu kancelaryjnego przyjmowanie przesylek sktadanych osobiscie, tak wiec nie sg one
zapakowane. Na zadanie osoby skladajacej przesytke wydaje si¢ urzgdowe potwier-
dzenie odbioru. Pracownicy sprawdzaja tres¢ przesytek pod katem formalnym®: adre-
sat, data na pi$mie, podpis osoby wytwarzajacej pismo,”. Nastepnie wykonywane sa
czynnosci kancelaryjne zwigzane z rejestracjg 1 dekretacjg przesytek odbywajace si¢
wedhug tych samych zasad co w Kancelarii Ogdlnej. Wersja papierowa dokumentu
badz dokument zapisany na elektronicznym nos$niku danych przekazywana jest w §lad
za dokumentem elektronicznym. Zazwyczaj poczte przychodzaca do Biura Obstugi
Mieszkancow odbierajg wyznaczeni do tego pracownicy komorki, do ktorej trafit do-
kument elektroniczny®, o ile jej siedziba miesci sic w tym samym budynku co punkt
kancelaryjny przyjmujacy przesytke. Jezeli dana komodrka znajduje si¢ w innym bu-
dynku, poczta przekazywana jest do Kancelarii Ogolnej. Za dystrybucje przesytek
do wydzialow 1 biur Urzedu Miasta Lublin mieszczacych si¢ w innych budynkach niz
Kancelaria Ogodlna, odpowiedzialny jest goniec wewngetrzny, stanowisko pracy utwo-
rzone w Biurze Obstugi Kancelaryjnej. Posrednictwa gonca wewnetrznego nie wyma-
gajg przesytki sktadane bezposrednio w komoérkach organizacyjnych. W 2016 r. zareje-
strowano 145 948 przesylek nadestanych bezposrednio do sekretariatow wydzialow
1 biur, migdzy innymi do Wydziatu Spraw Administracyjnych (SA Kancelaria), Wy-
dziatu Oswiaty 1 wychowania (OW Kancelaria), czy Biura Kadr (KD Kancelaria).
Sa to najczegsciej oferty na ogloszone konkursy, karty okolicznosciowe, oferty specjali-

% Przepisy wynikajace chociazby z Kodeksu Postgpowania Administracyjnego - art. 63 dotyczacy form
wnoszenia podan.

%% Adresat — czy Urzad Miasta Lublin jest kompetentny do rozpatrywania tego pisma, czy skierowaé osobe
go sktadajaca do innej jednostki.

80 Zazwyczaj sg to pracownicy sekretariatu badz kancelarii.
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stycznych szkolen, zaproszenia na konferencje badz tez przesytki kurierskie adresowa-
ne bezposrednio do danej komorki organizacyjne;.

W komoérce merytorycznej dokument elektroniczny dekretowany jest zgodnie
z kompetencjami pracownikow zajmujacych poszczegdlne stanowiska pracy. Odbywa
si¢ to zgodnie ze schematem organizacyjnym danej jednostki: sekretariat — dyrektor —
kierownik referatu — pracownik. Na dokument w formie papierowej nanosi si¢ dekreta-
cje zastepcza. Dalsze postgpowanie z dokumentem papierowym zalezy od tego, czy
wszczete postepowanie toczy si¢ wedlug systemu tradycyjnego, czy symbol zareje-
strowanej sprawy zostat zaliczony do wyjatkow objetych elektronicznym zarzadzaniem
dokumentacja. Przy postgpowaniu w systemie tradycyjnym dokument wlaczany jest
do akt sprawy, w postepowaniu objetym EZD pracuje si¢ na dokumencie elektronicz-
nym, a wersj¢ papierowa umieszcza si¢ w sktadzie chronologicznym.

Jezeli pracownik, ktory otrzymat przesytke uznat, ze jego stanowisko pracy nie
jest kompetentne do rozpatrywania pisma, dalsze postgpowanie regulowane jest trescig
§ 18 pkt. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin: ,,Dyrektor Wydziatu,
dyrektor biura lub pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2-9, rozstrzyga sprawy
zgodnie z wlasciwoscig rzeczowg i funkcjonalna, a w przypadku gdy nie uznaje si¢
za wlasciwego do zalatwienia sprawy, zobowigzany jest do ustalenia we wlasnym za-
kresie komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej wlasciwej do zalatwienia
sprawy. Jezeli ustalenie takie nie jest mozliwe lub zatatwienie sprawy nalezy do wta-
sciwosct dwoch lub wigecej komorek organizacyjnych, sprawe przekazuje w terminie
2 dni do Sekretarza, ktory wyznacza w porozumieniu z kierujgcym departamentem
komorke organizacyjng do jej zatatwienia”. W tym przypadku sprawe zaktada komor-
ka organizacyjna wyznaczona przez Sekretarza 1 udostgpnia jag w systemie elektronicz-
nym innym komorkom Urzedu, ktorych pracownicy dodaja komentarze badz notatki
czy inne dokumenty bezposrednio do sprawy, nie tworzac nowe;.

Wielokrotnie wspomniane zostato, ze wewnetrzny obieg dokumentéw w Urze-
dzie Miasta Lublin objety zostat EZD. Oznacza to, ze wszystkie pisma tworzone s3
w systemie elektronicznym z wykorzystaniem funkcjonujacych tam szablonéw pism,
postanowien, decyzji zaswiadczen. Szablony dokumentow zwieraja w nagtowku logo
miasta, dane adresowe Urzedu oraz komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta doku-
ment, a takze znak sprawy do ktérej dane pismo jest dotgczone. W stopce umieszczony
jest numer systemowy dokumentu, np. 427145/12/2013 lub 427145/12/2013/W. Liter-
ka ,,W” na koncu numeru dokumentu oznacza, ze jest to dokument wychodzacy. Cze-
st praktyka jest umieszczanie w dolnej czesci dokumentu inicjatéw osoby go sporza-
dzajacej. Osoba prowadzaca postgpowanie tworzy projekt pisma, parafuje go, a na-
stepnie wysyta w systemie elektronicznym do akceptacji osobie posiadajgcej upowaz-
nienie Prezydenta Miasta Lublin do podpisywania dokumentéw. Jesli odpowiedz
na pismo skierowane do urzedu, badz decyzja, postanowienie w postepowaniu tocza-
cym si¢ w Urzedzie wymaga uzgodnien mi¢dzy réoznymi komorkami Urzedu Miasta
Lublin, wtedy tworzy si¢ dokument wewnetrzny, podpisuje go osoba posiadajgca
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do tego upowaznienie, a nast¢pnie wysyta si¢ do komorki merytorycznej uzgadniajacej
dane pismo. Jezeli postepowanie prowadzone jest w EZD, pismo wysyla si¢ tylko dro-
g3 elektroniczng, jezeli pismo dotyczy postepowania prowadzonego w formie trady-
cyjnej, wysyta si¢ pismo drogg elektroniczng oraz pismo w wersji papierowej®', ewen-
tualnie wysyla si¢ tylko dokument elektroniczny, a nastgpnie oddrukowuje si¢ go
i potwierdza za zgodno$¢ z dokumentem elektronicznym®. O ile to mozliwe, do pisma
podiacza si¢ elektronicznie wszystkie zataczniki.

Dekretacja odbywa si¢ poprzez wybranie w Mdok opcji ,,przekaz dalej” oraz
wybranie z listy pracownikéw jednostki wtasciwej osoby, czestsza praktyka jest zazna-
czenie opcji ,,przekaz do przelozonego” a nastgpnie kliknigcia na rozwijanej liscie
komentarzy wilasciwego sformulowania: ,,do uzgodnienia”, ,,do akceptacji” lub ,,do
podpisu”. Jezeli projekt pisma wymaga poprawek, przetozony odsyta dokument z od-
powiednim komentarzem wyjasniajagcym konieczne poprawki, natomiast jesli pismo
nie wymaga poprawek, przelozony podpisuje w Mdok pismo podpisem elektronicz-
nym®, o ile jest do tego upowazniony lub parafuje dokument i przesyta je do podpisu
dyrektorowi danej komorki organizacyjnej®.

Specyficznym rodzajem dokumentow wytwarzanych w Urzedzie Miasta Lu-
blin sg umowy, ktére oprdcz podpisu oséb do tego upowaznionych wymagaja parafy
radcy prawnego i1 Skarbnika Miasta, jezeli umowa pocigga za sobg wydatki budzetowe.
W tym przypadku dokument parafuje si¢ w komorce macierzystej, a nast¢pnie wysyta
do parafy odpowiedniej osobie, a nastgpnie wysyla si¢ Prezydentowi Miasta dokument
elektroniczny oraz wersje papierowg umowy do podpisu.

Podpisane pismo wychodzace z Urzedu wysyta si¢ droga tradycyjna, za po-
Srednictwem operatora pocztowego, jak tez poprzez gonca czy osobiscie po wezwaniu
wnioskodawcy do odbioru dokumentéw. Z roku na rok coraz bardziej popularna jest
droga wysyltki elektronicznej — w roku 2011 bylo to zaledwie 19 dokumentéw,
w 2014 1. juz 1 151%, a w 2016 r. 148 952 dokumentdéw. Swiadczy to o rozwoju tej
formy korespondencji z Urzedem oraz wzroscie popularnosci systemu ePUAP, ktory
umozliwia zarowno sktadanie pism, jak 1 odbidr urzgdowych dokumentow. Jak juz
zostato uprzednio wspomniane, system elektronicznego zarzadzania dokumentacjga ma

' W formie papierowej prowadzone sa m.in. uzgodnienia projektéw budowlanych, wynika to z przepisow
prawa budowlanego.

62 Kazde postepowanie toczace si¢ przed Urzedem prowadzone jest zgodnie z obowiazujacymi w danym
postepowaniu odrebnymi przepisami np.; prawo kartograficzne, prawo budowlane, ustawa o gospodarce
nieruchomog$ciami.

8 Podpis elektroniczny — bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany waznym kwalifikowanym
certyfikatem, o ktorym mowa w ustawie z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (jedn. tekst
Dz. U. 22013 r., poz. 262),

% W wyjatkowych przypadkach, jesli odrebne przepisy tego wymagaja, pismo odsyla si¢ do podpisu
Prezydentowi Miasta.

% Dane pochodza z wniosku o udzielenie informacji publicznej https:/bip.lublin.eu/gfx/bip/userfiles/
_public/import/informacja-publiczna/wnioski-o-udostepnienie-infor/2015/187-wniosek-o-udostepnienie-
in/114785 odp ok.1431.4.2015.pdf (dostgp: 20.03.2018 r.).
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wbudowane integratory z platformg ePUAP tak, ze dokument elektroniczny podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym wysyta si¢ bezposrednio poprzez operacje
,.przekaz dalej”, , kancelaria ePUAP”*. Automatycznie przychodzi urzedowe potwier-
dzenie odbioru. Mniejsza popularnoscia cieszy si¢ wysylka z elektronicznego systemu
zarzadzania dokumentacja poprzez e-mail. Umozliwia to zakladka komunikacja
w Mdok, ktéry — jak wczesniej zostalo wspomniane — zostat przystosowany do odbie-
rania poczty elektronicznej i1 jej wysytki bezposrednio z systemu.

Najwiecej przesylek wystano w postaci tradycyjnej, w 2016 r. poprzez operato-
ra pocztowego wystano 439 267 przesylek, zas przez gonca 42 679. Poczta do wysyltki
przygotowywana jest w komorce, ktora ja wytworzyta. Oznacza to, Ze po otrzymaniu
podpisanego pisma, decyzji czy innego dokumentu, pracownik merytoryczny prowa-
dzacy sprawe wypisuje koperte oraz zwrotne potwierdzenie odbioru, w przypadku
wysytki do kilku osob robi liste¢ wysytkowa 1 przekazuje tak zapakowang przesytke
do kancelarii danej komorki organizacyjnej badz tak przygotowang korespondencj¢
znosi bezposrednio do Kancelarii Ogolnej, ktora odpowiedzialna jest za monitorowanie
korespondencji wychodzacej z Urzedu Miasta Lublin, w tym prowadzenie rejestru
przesytek wychodzacej oraz kontroli wlasciwego jej zapakowania oraz zaadresowania.
Ten punkt kancelaryjny takze ,,zapewnia dorgczenie korespondencji urzgdowej
do adresatoéw na terenie miasta Lublin oraz przygotowania i rozdzialu korespondencji
przeznaczonej do dorgczenia przez goncoéHw”® oraz kontroluje czy goncy terminowo
dostarczajg korespondencj¢ oraz zwrotne potwierdzenia odbioru. Ponadto przekazuje
spakowang poczte operatowi pocztowemu oraz rozdziela wracajace do Urzedu zwrotne
potwierdzenia odbioru, przechowuje pocztowe ksiggi nadawcze.

Specyficzng formg dokumentu wychodzacego z Urzedu jest publikowanie
na Elektronicznej Tablicy Ogloszen Urzgedu Miasta Lublin. Za jej obsluge odpowie-
dzialni sg pracownicy Biura Obstugi Kancelaryjnej. Dodatkowo wydaja potwierdzenia
umieszczenia wiadomosci na Elektronicznej Tablicy Ogtoszen — przede wszystkim
daty jej wywieszenia. Na zasadzie okreslonej w odrebnych przepisach prawa, konkret-
ne typy dokumentéw podaje si¢ do publicznej wiadomosci, sa to m.in. ogloszenia®,
obwieszczenia®, inne dokumenty urzgdowe takze te przekazane do ogloszenia przez
organy administracji publicznej i inne podmioty’’. Tablica umiejscowiona jest w bu-
dynku Ratusza, w budynku przy ul. Wieniawskiej 14 oraz umieszczona na BIP Urzedu
Miasta Lublin’".

66 7a obstuge dokumentoéw ePUAP odpowiedzialni sg pracownicy Biura Obstugi Kancelaryjne;.
67 Regulamin Organizacyjny Departamentu Organizacji i Administracji, § 60 pkt. 1.7) .

% Np. o zamoéwieniach publicznych.

% Np. o ustaleniu lokalizacji celu publicznego.

" Np. ogloszenia sadowe.

" https://eto.lublin.eu/ (dostep: 16.12.2017 r.).
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Whioski

Podsumowujac opis zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie Miasta Lublin na-
lezy stwierdzi¢, iz dziala on na podstawie przepisOw ogdlnych: Rozporzadzenia Preze-
sa Rady Ministrow, a przede wszystkim przepisow wewngtrznych: zarzadzen Prezy-
denta Miasta Lublin, ktore reguluja zasady obiegu dokumentéow od momentu ich
wptywu, poprzez ich wewngtrzny obieg, az do momentu wyjscia z Urzedu. Obieg do-
kumentoéw powigzany jest $cisle z regulaminem organizacyjnym jednostki, podzialem
kompetencji pomigdzy poszczegodlne wydziaty, biura, stanowiska pracy oraz jej sche-
matem organizacyjnym, ktory wskazuje podlegtos¢ stuzbowa . Sprawnie funkcjonuja-
cy 1 odpowiednio dostosowany do potrzeb Urzedu elektroniczny system ulatwia prace
i pozwala koordynowa¢ wiele ustug swiadczonych przez jednostke. Ponadto wprowa-
dzenie elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg utatwia ich obieg migdzy
wieloma komorkami organizacyjnymi rozlokowanymi w rdéznych cze$ciach miasta.
Jednoczesnie pozwala na wygenerowanie spisOw spraw niezbednych do porzadkowa-
nia dokumentacji celem przekazania jej do archiwum zakladowego.
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