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Cyfryzacja lubelskiej edukaciji

Formy dokumentowe procesow oswiatowych
obstugiwane i zarzgdzane elektronicznie
w centralnym systemie obstugi spraw i dokumentéow
dla miejskich jednostek oswiatowych

Iwona Wozniak — Dyrektor Biura Obstugi Kancelaryjnej Urzedu Miasta Lublin _fJEFin ﬁ
Iwona.wozniak@Lublin.eu MiASTO isein nen



Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpy
procesow oswiatowych w Mdok Lublin

Dlaczego jednolite normatywy i MdokJO w JOW?

U zapewnienie realizacji wymogow prawnych
v ewidencjonowania, przechowywania, gromadzenia, zabezpieczenia
przed zniszczeniem i utratg, archiwizowania dokumentacji
v prowadzenia rejestrow przesytek przychodzgcych, wychodzgcych
v prowadzenia spisow spraw, metryk spraw

O elektroniczne zarzadzanie dokumentacja
v’ prowadzenie elektronicznych akt spraw — alternatywa dla teczek
papierowych
v szybki dostep do dokumentaciji poprzez Internet — ,praca zdalna”
v" obstuga korespondenciji elektronicznej z ePUAP — odbieranie i wysylka
dokumentéw bezposrednio z systemu MdokJO —fobh B
ubdlinr=
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpy
procesow oswiatowych w Mdok Lublin

Dlaczego jednolite normatywy i MdokJO w JOW?

O cyfryzacja procesow
v sprawozdawczosc¢ budzetowa
obieg dokumentdéw finansowo-ksiegowych
arkusze organizacji JOW
awans zawodowy nauczycieli
stypendia, nagrody, wyrdznienia oswiatowe
nadawanie uprawnien do systemow informatycznych Gminy Lublin
bezpieczenstwo informacji w tym monitoring (PBI)
whnioski 0 aktualizacje normatywow kancelaryjno-archiwalnych
kontrola zarzadcza

inne ... _fJEfina:).'n
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpy
procesow oswiatowych w Mdok Lublin

Realizacja zadania dla blisko 160 jednostek oswiatowych (JOW) w ramach
zespotu projektowego — sekcja ds. systemu zarzgdzania dokumentacjag

= ETAPY realizacji
> | — Opracowanie i uzgodnienie z organem nadzoru jednolitych
normatywow kancelaryjno-archiwalnych uwzgledniajgcych
prowadzenie dokumentacji w EZD — Elektronicznym Zarzadzaniu
Dokumentacjg”*

> Il — Wdrozenie w JOW przepisow kancelaryjno-archiwalnych przed
udostepnieniem informatycznego systemu do elektronicznej obstugi spraw
| dokumentow

* EZD - systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej
z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca

1983r. (dalej - ustawy archiwalnej). @
(ubfin /2l
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpy
procesow oswiatowych w Mdok Lublin

= ETAPY realizacji

> |l - Opracowanie wymagan dla systemu informatycznego
do zarzgdzania dokumentacjg, zapewniajgcego

v’ zarzadzanie dokumentacjg w ramach EZD w tym elektroniczna
archiwizacje

v' wymiane dokumentow elektronicznych z wykorzystaniem ESP*

v"integracje z innymi systemami i aplikacjami informatycznymi do
obstugi procesow oswiaty

v bezpieczenstwo i ochrone danych i dokumentac;ji

* Elektroniczna Skrzynka Podawcza - dostepny publicznie srodek komunikacji elektronicznej o okreslonym adresie, zapewniajgcy doreczanie dokumentéw elektronicznych przez Internet,
zgodny z obowigzujgcym standardem i spetniajgcy warunki organizacyjno-techniczne okreslone w rozporzgdzeniu Ministra wtasciwego ds. informatyzac;ji. -
(ublin 2%
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpy
procesow oswiatowych w Mdok Lublin

= ETAPY realizacji
> IV — Wybér systemu, przygotowanie danych, testy i odbior MdokJO
> 2019 - 2020

» V —Wdrazanie MdokJO w jednostkach
> od 2020
» proces staty

~ {ubfind
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpy
procesow oswiatowych w Mdok Lublin

= ETAP lill —jednolite normatywy kancelaryjno-archiwalne w JOW

Prace nad normatywami — od koncepcji do uzgodnienia z organem nadzoru —
trwaty od konca 2015 roku do 6 kwietnia 2017 roku

» bardzo pomocna okazata sie zmiana przepiséw ustawy archiwalnej*
ktéra od 1 listopada 2015 r. dopuscita:

v odpowiednig ewidencje, przechowywanie oraz ochrone dokumentac;ji przed
uszkodzeniem, zniszczeniem bgdz utratg w ramach EZD

v wprowadzenie przez Prezydenta Miasta Lublin wspélnych — dla
nadzorowanych i podlegtych jednostek, ktorych przedmiot dziatalnosci jest
zblizony — normatywoéw kancelaryjno-archiwalnych

* Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. ®
(ublin 2%
MIASTO INSPIRAC)
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpy
procesow oswiatowych w Mdok Lublin

= ETAP lill - jednolite normatywy kancelaryjno-archiwalne w JOW

o Prezydent Lublina skorzystat z mozliwosci znowelizowanej ustawy i w ten
sposob — prawdopodobnie Lublin jako pierwszy w skali kraju

d wypracowat jednolite i ustandaryzowane normatywy kancelaryjne

> instrukcje kancelaryjng*
> jednolity rzeczowy wykaz akt**
> instrukcje archiwalng***

dla 154 podlegtych samorzgdowi miasta jednostek organizacyjnych

* okreslajgcg szczegobtowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w jednostce o$wiatowe;j

** zwany ,JRWA”, bedgcy podstawa jednolitego klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji przez jej oznaczanie, rejestracje i taczenie w akta spraw albo grupowanie jako dokumentac;ji
nietworzacej akt spraw (podstawa dla okresow przechowywania i dostepnosci do danych, o ktérych mowa w RODO)

***1j. instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt okreslajaca organizacje, zakres dziatania oraz zasady -
i tryb postepowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym lub w skfadnicy akt jednostki oswiatowe;j l UG ' in I‘:)I
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpy
procesow oswiatowych w Mdok Lublin

= Efekty wdrozenia jednolitych normatywoéw dla JOW
o Zarzadzenie Prezydenta® zapewnia

> odcigzenie JOW od ditugotrwatych i trudnych proceséw opracowywania
i uzgadniania z panstwowg siecig archiwalng przepisow kancelaryjnych

> standaryzacje — jednolito$¢ zasad zarzgdzania dokumentacjg w systemie
oraz zasad komunikacji elektronicznej

> cyfryzacje proceséw oswiatowych i wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w EZD

» dostosowywanie normatywoéw i MdokJO do zmieniajgcego sie otoczenia

prawnego, w tym w zakresie komunikacji i identyfikacji elektronicznej, ustug
zaufania, postepowania z dokumentami elektronicznymi, itp.

* Zarzadzenie Prezydenta Miasta Lublin nr 75/4/2017 z dnia 19 kwietnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych ( uE' in f:)
w jednostkach oswiatowych miasta Lublin z pézn. zm. MIASTO INSPIRAC]
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpyt,
procesow oswiatowych w Mdok Lublin

= Efekty wdrozenia jednolitych normatywoéw dla JOW
» Wymiana wiedzy i dobrych praktyk w ramach szkolen
prowadzonych dla pracownikow JOW

© Troche danych ze szkolen z normatywow kancelaryjno-

Aarrhiwalnverh

_ Liczba szkolen Liczba szkolonych

2016 2 59
2017 7 332
Razem: 9 391

Tublin il
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpyt,
procesow oswiatowych w Mdok Lublin

= Efekty wdrozenia jednolitych normatywoéw dla JOW

o Troche danych z warsztatow praktycznych z komunikacji
elektronicznej, uwierzytelniania zapisow z wykorzystaniem
elektronicznych certyfikatow (ePUAP, EZD, e-PODPISY, e-Doreczenia)

_ Liczba szkolen Liczba szkolonych

2018 4 24
2019 21 186
Razem: 25 210

~Tublin it
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja
procesow oswiatowych w Mdok

= ETAP IV - Przygotowanie i odbior

MdokJO

d zapeienie bazy systemu

Administracja \

g{}%
EDU I.%i%}“g‘%
Lublin

©)

O O O O O

Stowniki
Ewidencje
Zarzadzanie
Dostepy
Ustawienia
Kancelarie

Stowniki

Rzeczowy Wykaz Akt
Kiasyfikacje spraw
Klasyfikacje dokumentow
Stowniki cech

Szablony dokumentow
Lokalizacje

Miejscowosci

Ulice

Kody pocztowe

Ewidencje

Jednostki organizacyjne
Pracownicy

Obywatele

Kontrahenci

Grupy adresatow
KsiaZka kontaktow
Rejestry

Zarzadzanie Centrum certyfikacji
Role Centrum glowne
Profile Centra posrednie
UzZytkownicy Certyfikaty uZytkownikow
Grupy Zadania certyfikatow
Dzienniki zmian Podpisane Zgdania
Dostepy Workflow
UZytkownikow Wezly dekretacji
Grup Modele dekretacji
Wg RWA -
Wg jednostek e
Rejestr
Ustawienia Slowniki cen
Parametry Tytuly Zwrotow
Tvpy spraw Typy odbiorcow
Zdarzenia Typy adresatow
Rozszerzenia plikow | Rejony
Wtyczki javascript Goricy
Dni wolne Stownik statusow
Operatorzy pocztowi

Numery nadawcze GS1
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpy

proceséw oswiatowych w Mdok Lublin
= ETAP YV - Wdrazanie MdokJO w JOW =
Identyfikator Nazwa Aktywna Kosz
J uruchamianie integrac_ii Z ESP # | NcoLublin/SkytkaESP | IcoLublin |
| -2 systemy zewnetrzne |
d uruchamianie integracji z innymi systemami DOOO@E
Nazwa T=
. . r . . systemu
4 nadawanie uprawnien uzytkownikom Y pr——
P | ePUAPY
J biezgce administrowanie i zarzgdzanie pare
systemem " MR
& | wpok
d testy nowych funkcjonalnosci lub integracji , i
VULCAN
4 ® | WYROZNIENIA
1-8 ®
 {ubfin &
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpy
procesow oswiatowych w Mdok Lublin

= ETAPY realizacji
» V —Wdrazanie MdokJO w jednostkach

d administrowanie i zarzgdzanie systemem
d szkolenia bezposrednie i zdalne

d opracowywanie instrukcji dla poszczegdélnych czynnosci i
procesow

d biezgce wsparcie dla uzytkownikéw MdokJO

AAAAAAAAAAAAAAA



Standaryzacja zarzadzania dokumentacja
procesow oswiatowych w Mdok

ETAP V — Wdrazanie MidokJO w JOW

d 1 527 aktualnych uzytkownikow MdokJO na 11-11-2020
d 3213 spraw
O 163 233 dokumentéw
v 154 814 przychodzgcych
v’ 5735 wychodzgcych
v’ 2684 wewnetrznych
d 347 695 dekretacji dokumentéw
d 4794 podpiséw elektronicznych

AAAAAAAAAAAAAAA



Standaryzacja zarzadzania dokumentacja
procesow oswiatowych w Mdok

M W mw mwm m mw mwm m

uip

7309163
7288543
7225451
6828173
7139980
5924826
6914747
5354967
5528959
6320161
6815746

Hazrwa

INSTRUKCJA_Opiniowanie aneksow arkuszy organizacji JOW przez LCEAQ
INSTRUKCJA_Obstuga aneksaw arkuszy organizacji_JOW LCEAQ
INSTRUKCJA_Obstuga email w MDOKIO dla poczty roundcube
INSTRUKCJA_Obsluga Arkuszy Organizacji - UML
INSTRUKCJA_podpisywanie w MdoklO

INSTRUKCJA_Rejestracja wptywow w MDOKJO

INSTRUKCJA_Wysyiki na ePUAP w MDOKJO

INSTRUKCJA_ wysytka dokumentow na ePUAP w Mdok
INSTRUKCJA_Obstuga Skladow Chronologicznych i wykorzystanie Mdok
INSTRUKCJA_Obsluga Arkuszy Organizacji - JOW

INSTRUKCJA Wenfikowanie podpisow elekironicznych

Jgrin ":),'

MIASTO INSPIRAC
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpyt,
procesow oswiatowych w Mdok Lublin

= ETAP V - Wdrazanie MdokJO w JOW

d szkolenia, warsztaty - bezposrednie i zdalne

_ Liczba szkolen Liczba szkolonych*

2019** 15 300
2020 23 364
2020*** ~15 ~ 852
Razem: 53 1 516

Niektorzy uczestniczyli w szkoleniach wigcej niz jeden raz. o ] ®
** Szkolenia przeprowadzone w grudniu 2019 r. dla wszystkich jednostek przez przedstawicieli konsorcjum — z udziatem pracownikéw Biura Obstugi Kancelaryjnej Urzedu. l u E' in H
*** Szkolenia podstawowe (zdalne) zaplanowane wg harmonogramu do konca 2020 ok~ asT0 INSBIRAC 1

(ujetych jest 852 uczestnikdw z czego 313 to pracownicy JOW obstugiwanych przez LCEAO oraz 539 pracownicy JOW nieobstugiwanych przez LCEAO
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja  gpy
procesow oswiatowych w Mdok Lublin

ETAP V - Efekty wdrozenia MdokJO i szkolen

0 komunikacja elektroniczna — cyfryzacja proceséw
> Dbazujgc na doswiadczeniach Urzedu Miasta Lublin

w ktorym elektroniczny system obstugi spraw i
dokumentow funkcjonuje w od 2009 r.

obrazujgcych kazdego roku wzrost liczby korespondencii
elektronicznej jestesmy przekonani o dobrym kierunku
wprowadzanych przez Gmine Lublin rozwigzan w zakresie
informatyzacji i elektronizacji procesow realizowanych przez

jednostki oswiatowe Miasta Lublin

MIASTO INSPIR

~ {ubfind
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja
procesow oswiatowych w Mdok

EDULS
Lublin

= ETAP V - Efekty wdrozenia MdokJO komunikacja elektroniczna

KO UML 2020 2019 2018 2017 2016
Biuro Bezpieczenstwa Informagii 129 149 3 brak ko brak ko
Wydziat Informatyki i Telekomunikacji | 1 267 1 048 46 47 17
> ﬂmwgﬁ Biuro Obstugi Kancelaryjnej 1121 1180 547 354 442
Wydziat O$wiaty i Wychowania 4 543 391 53 46 70
suma:, 7060 2 768 649 447 529
KO UML 2020 2019 2018 2017 2016
Biuro Bezpieczenstwa Informacii 2 196 2 074 1 042 brak ko brak ko
> wvsvika wa lat Wydziat Informatyki i Telekomunikacji | 2 200 | 2 330 | 910 517 8
Biuro Obstugi Kancelaryjnej 7606 | 3401 | 2500 | 4082 | 1743
Wydziat O$wiaty | Wychowania 12524 | 7048 | 2681 | 6443 | 3810
suma:| 24 526 14853 7133 | 11042 5561

MIASTO INSPIRAC
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja

procesow oswiatowych w Mdok

EDU.
Lublin

= ETAP V - Efekty wdrozenia MdokJO komunikacja elektroniczna

d Lubelskie Centrum Ekonomiczno-Administracyjnym Oswiaty

(LCEAO)

> wptywy wqg lat

> wysytka wg lat

* Dane z roku 2020 na 12-11-2020 r.

2020 | 2019 | 2018
803 508 39
2020 | 2019 | 2018
2 324 209

~ublinit
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Standaryzacja zarzadzania dokumentacja
procesow oswiatowych w Mdok

= ETAP V - Efekty wdrozenia MdokJO - standaryzacja

- Raport podawczy |

4 Ee) s 8% &)k

N Dat Data
umer wplywu rejestracji
276770109 2020-09-09
-3 -(10-|
U@ Tppgggp | 20200909 T e
280220109 2020-09-11
U@ Tpogop 20200911 gy
: 279722109 2020-09-11
-3 (10~
U@ Tppgop | 20200911 T g0
281552109 2020-09-14
U@ Tppgop 20200014 Tl
: 281425/09 2020-00-14
-3 -00-
U@ g 20200814 T 00
288079109 2020-09-18
U@ Tppgop 20200918 Tiion
: 288139109 2020-09-18
> e
U@ Tjpgggp 20200918 T, 006

Data na

pismie

2020-09-09

2020-08-11

2020-09-11

2020-09-14

2020-03-14

2020-09-18

2020-03-18

Od kogo

Szkota Podstawowa nr
19im. Jozefa
Czechowicza w Lublinie

Szkota Podstawowa nr
42 im. Konstantego
lidefonsa Gatczynskiego
w Lublinie

Szkota Podstawowa nr
23 im. Olimpijczykow
Polskich w Lublinie
Szkota Podstawowa nr
57im. Jana
Kochanowskiego w
Lublinie

Szkota Podstawowa nr
52 im. Marii
Konopnickiej w Lublinie
Szkota Podstawowa
Specjalna nr 26 im.
Janusza Korczaka w
Lublinie

Szkota Podstawowa nr
6 im. Romualda
Traugutta w Lublinie

Adres
nadawcy

[SP19Lublin
[SkrytkaESP@ePUAP1

[SP42Lublin
Iskrytka@ePUAP1

1Sp23/SkrytkaESP@ePUAP1

sp5Tlublin
[SkrytkaESP@ePUAP1

[SP52_Lublin
[skrytka@ePUAP1

{Lublin-
SP26/SkrytkaESP@ePUAP1

Isp6lublin/skrytka@ePUAP1

=lea 8 R &b

Dotyczy Klasyfikacja
) ) . OW_Arkusz

| - o - Eat

Aneks arkusza ogranizacyjnego SP 19 Lublin T
OW_Arkusz

AC wniosek o dodatkowe zajecia dla uczniow. SP nr 42 Organizacji

Anulowany wniosek dyr. K. Dabrowskiego SP23_wniosek OW_Arkusz
wycofany przez dyrektora szkoty Organizacji S
dodatkowe zajecia z |. polskiego dla uczniéw przybywajacychz ~ OW_Arkusz

zagranicy SP nr 57 Organizacji

o : o ) . OW_Arkusz

'} [ Vi 3 i . ER

podanie o jezyk polski dla dzieci powracajacych SP nr 52 Trped
- . OW_Arkusz

OW_Arkusz organizacji_SPS 26 Organizacji

SP6_Ujecie dodatkowych godzin w aneksie nr 1 arkusza

OW_Arkusz
organizacji pracy szkoty na rok szkolny 2020/2021 xml =

Organizacji
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