Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia ... grudnia 2023 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z 2023 r., poz. 40, z p6in. zm.) oraz § 1 ust. 3i5,§ 2, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6 i § 42 ust. 3
Instrukcji Kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
z2011r. Nr 14, poz. 67, z pézin.zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu Nr 120/53/2023 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 21 lipca 2023 r. w sprawie
zasad postgpowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta Rzeszowa wprowadza sig nastepujgce zmiany:
1) § 9 otrzymuje brzmienie:
~89

Wyznacza sig nastgpujacych Koordynatoréw wydziatowych ds. EZD w poszczegdlinych
komérkach organizacyjnych:

1) Katarzyna Walczuk — Centrum Innowacji Miejskich — Urban Lab;

2) Barbara Szatega — Centrum Kontaktu i Spraw Obywatelskich;

3) Aneta Plesniak — Kancelaria Prezydenta;

4) Elzbieta Gnatek-Oz6g — Urzad Stanu Cywilnego;

5) Matgorzata Paczek — Wydziat Architektury;

6) Agnieszka Gtowa — Wydziat Budzetowy;

7) Agnieszka Lecznar-Bogusz — Wydziat Edukacii;

8) Paulina Nowak — Wydziat Finansowy;

9) Ewa Wiktor — Wydziat Geodezji;

10) lzabela Kurc-Mac — Wydziat Gospodarki Komunalnej;

11) Kamila Maciag — Wydziat Inwestycji;

12) Seweryn Zigba — Wydziat Komunikacji;

13) Agnieszka Kut — Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy;

14) Barbara Staszewska — Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

15) Nina Rabczak-Rzgsa — Wydziat Marki Miasta, Wspotpracy Gospodarczej i Turystyki;

16) Magdalena Wilanowska- Gawron — Wydziat Klimatu i Srodowiska;

17) Marika Gawet — Wydziat Organizacyjno-Administracyjny;



18) Magdalena Beben — Wydziat Polityki Spotecznej;
19) Stawomir Uchman — Wydziat Pozyskiwania Funduszy;
20) Karolina Dziedzic-Krawiec — Wydziat Sportu i Rekreacji;
21) Filip Kopy¢ — Wydziat Zaméwier Publicznych;
22) Izabela Dunin - Mugler — Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci;
23) Ludmita tapka — Biuro Architekta Miasta;
24) Agnieszka Wos — Biuro Audytu Wewnetrznego;
25) Kamila Kasprzak — Biuro Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen;
26) Norbert Katuza — Biuro Kontroli;
27) Dominika Zieba — Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow;
28) Monika Kwasniak — Biuro Ochrony Konsumentow;
29) Monika Gubernat — Biuro Rady Miasta;
30) Eliza Rzedarska - Biuro Analiz i Strategii;
31) Julita Ostafil - Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej;
32) Antoni Wilk — Biuro Inspektoréw Ochrony Danych Osobowych;
33) Piotr Szurek — Biuro Obstugi Prawnej;
34) Aleksandra Figurna — Wydziat Zarzadzania Infrastrukturg Urzedu.”;
2) zatacznik Nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreélone w zatgczniku Nr 1

do niniejszego zarzadzenia;
3) w zafgczniku Nr 2 do zarzadzenia wprowadza sig nastepujgce zmiany:
a) § 3 otrzymuje brzmienie:

”§ 3

Przesytki wptywajace do urzedu niezaleznie od punktu przyjecia/wptywu podlegajg
rejestracji w systemie EZD z wytaczeniem:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

ogtoszeri innych niz sadowe i komornicze;

przesytek reklamowych i niezamawianych ofert, kartek z zyczeniami, ogdlnych
informacji;

przesytek zaliczanych do tzw. ,spraw okienkowych” zatatwianych przy wykorzystaniu
systemow dedykowanych w obecnosci osoby wnoszgcej wniosek m.in. z zakresu
dowoddéw osobistych, ewidencji ludnogci, praw jazdy, rejestracji pojazdéw, Rejestru
Stanu Cywilnego;

projektow uchwat Rady Miasta Rzeszowa, zarzadzen Prezydenta Miasta Rzeszowa
sktadanych przez miejskie jednostki organizacyjne;

dokumentéw przedktadanych do akceptacji lub opinii Prezydenta Miasta Rzeszowa,
Zastgpcow Prezydenta Miasta Rzeszowa, Skarbnika Miasta Rzeszowa, Sekretarza
Miasta Rzeszowa, Dyrektoréw komérek organizacyjnych urzedu, sktadanych przez
miejskie jednostki organizacyjne;

zwrotnych potwierdzeri odbioru i zwrotéw przesytek nieodebranych przez adresata;
innych  dokumentéw - w uzasadnionych  przypadkach, po uzgodnieniu
z Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.”;

b) w § 14 w ust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:



»4) SCZ - Sktad Chronologiczny Zwrotek — sktad zwrotnych potwierdzehn odbioru
(izwrotow listéw) SCZ ORA w Oddziale Zarzadzania Dokumentacjg
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.”;
c) § 16 otrzymuje brzmienie:
#8116

1. W przypadku koniecznosci bezposdredniego wgladu do przesytki przechowywane;j
w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie informatycznych noénikéw danych,
o ktorych mowa w § 14, wypoiyczenia dokumentu lub informatycznego nosnika
danych ze sktadéw, moze dokona¢ dysponent dokumentu w systemie EZD.

2. Wyrejestrowaniu ze stanu sktadu chronologicznego podlegaja:

1) przesytki, na podstawie ktérych rejestrowana jest sprawa papierowa;

2) przesytki nietworzace akt sprawy, przypisane do symbolu z wykazu akt wskazanego
do papierowego prowadzenia;

3) przesyftki, bedace czescig spraw, ktérych zatatwienie wymaga przestania catoéci lub
czgsci dokumentow innej jednostce lub wedtug wtaéciwosci.

3. Wyrejestrowanie przesylki ze sktadu chronologicznego moze nastapic tylko ze sprawy
zawierajgcej oryginat tej przesyiki.

4. Wyrejestrowanie przesytki ze sktadu chronologicznego moiliwe jest tylko przez
dysponenta dokumentu w systemie EZD.

5. W przypadku przesytki wptywajacej bedacej podstawa do wszczecia kilku spraw,
0 miejscu przechowywania papierowej przesytki decyduje sposdb dokumentowania
zatozonej sprawy na oryginale przesytki w przypadku:

1) zatozenia sprawy papierowej przesytke nalezy przechowywaé w teczce aktowej dla
danej sprawy, natomiast na kopii przesytki nalezy zatozy¢ sprawe prowadzong
elektronicznie;

2) zatozenia sprawy elektronicznej, papierowa przesytke nalezy zarejestrowac
w odpowiednim zbiorze sktadu chronologicznego, natomiast na kopii przesytki
nalezy zatoizy¢ sprawe prowadzona papierowo. Do teczki aktowej, w ktorej
prowadzona jest sprawa papierowa, nalezy odtozy¢ uwierzytelniong kopie
przesytki.”;

4) zatacznik do Instrukcji w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Miasta
Rzeszowa otrzymuje brzmienie okreélone w zataczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/4.1/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia /= grudnia 2023 r.

Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/53/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 21 lipca 2023 r.

Wyijatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw - sprawy rejestrowane i prowadzone w systemie

Elektronicznego Zarzadzania dokumentacja

Lp. Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie
klasyfikacyjny kategorii
archiwalnej

1. 0003 Whioski i interpelacje radnych A
Prowadzenie i koordynacja dziatan w systemie

2 0147 s R HRE X BS
zarzgdzania jakoscig

3 - Usprawnianie organizacji urzedu, wdrazanie &

' nowoczesnych metod zarzadzania

Informacje wtasne dla srodkéw publicznego

4, 0530 o ) . A
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne

5 0544 Materiaty do serwisu internetowego A

6. 1431 Udostepnianie informacji publicznej BES
Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na

7 1510 . . A
jednostki podlegte)
Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedtug

8. 1511 A BES
wtasciwosci
Doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie

9. 1637 postepowania z dokumentacjg oraz ustalanie BES
termindw przejecia dokumentacji

10. 3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5

11 3228 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10

12, 4494 Ntad.zc')r nad dziatalnoscia szkét i placowek A
oswiatowych

13. 444 System informacji o$wiatowej A

14. 4471 Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli BES

15. 4472 Nagradzanie i wyrdznianie nauczycieli BE10




Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

16. 510 dotyczgce zagadnien z zakresu nadzoru nad A
stowarzyszeniami i fundacjami

17. 5313 Repatrianci A

18. 604 Informacja o Srodowisku i jego ochronie BE10
Pozwolenie na wprowadzanie do $rodowiska

15. 6221 . By BE10
substancji lub energii

20. 6624 Numeracja porzadkowa nieruchomosci A
Programy, projekty analizy z zakresu planowania

21. 671 i zagospodarowania przestrzennego oraz spraw A
budownictwa
Zezwolenia na sprowadzanie zwtok i szczatkéw

22. 7048 _ _ , , B5*)
ludzkich zza granicy w celu ich pochowania
Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji

23. 7332 . L. . B5
dziatalnosci gospodarczej

24, 7335 Ustalanie godzin pracy placéwek BES
Wyznaczanie podmiotéw, w ktérych odbywana jest

25. 7364 kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie BE10
uzyteczna

26, 1 Poradnictwo w zakresie ochrony praw A

konsumenckich




Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 120//21/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia‘.. grudnia 2023 r.

Zatacznik do Instrukcji w sprawie
zasad zarzadzania dokumentacja
w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Wykaz przesylek wylaczonych z dekretacji Dyrektorow/Kierownikéw

1) Wszystkich komorek organizacyjnych:
- faktury/rachunki;
- umowy,
- aneksy do umow,

2) Wydziatu Marki Miasta, Wspétpracy Gospodarczej i Turystyki:
- wnioski o publikacje materiatéw na stronie internetowej Urzedu Miasta,
- noty ksiegowe,
- oferty stanowiace odpowiedzi na zapytania ofertowe,
- raporty potwierdzajgce wykonanie umowy,
- protokoty zdawczo-odbiorcze,
- wnioski o emisje materiatu w autobusach komunikacji miejskiej;

3) Centrum Innowacji Miejskich - Urban Lab:
- formularze rezerwacji przestrzeni Centrum Innowacji Miejskich;

4) Wydziatu Budzetowego:
- sprawozdania budzetowe miesieczne i kwartalne,
- sprawozdania kwartalne z operacji finansowych,
- sprawozdania finansowe z zatgcznikami,
- polecenia przekazania $rodkdw,
- sprawozdania czastkowe RF-03 z jednostek miejskich,
- informacje o stopie procentowej i wysokosci odsetek od kredytu EBI (Interest Rate
Notification),
- noty odsetkowe od kredytu EBI (Payment Advice);

5) Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnoéci:
- noty ksiegowe,
- polecenia przekazania $rodkéw z Komendy Miejskiej Paristwowej Strazy Pozarnej
w Rzeszowie;



6) Woydziatu Edukacji:
- projekty plandw finansowych szkot,
- wnioski szkét o zmiany w budzecie,
- zapotrzebowania szkot na srodki finansowe,
- wnioski ze szk6t na remonty, inwestycje i zakupy inwestycyjne,
- sprawozdania z liczby uczniow (stuchaczy);

7) Wydziatu Sportu i Rekreacji:
- wnioski o przyznanie dotacji na realizacje zadania w zakresie sportu,
- zaktualizowane kosztorysy na realizacje zadania w zakresie sportu,
- sprawozdania z realizacji zadania w zakresie sportu,
- sprawozdania merytoryczne i finansowe Klubow sportowych,
- wnioski o przyznanie nagrody Prezydenta Miasta Rzeszowa za osiggniecie wysokich
wynikéw sportowych,
- wnioski o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowe;j,
- wnioski o wpis do ewidencji uczniowskich klubédw sportowych/klubéw sportowych;

8) Wydziatu Zamowien Publicznych:
- zmiany nie wymagajace aneksu,
- odstgpienia od umowy;

9) Biura Rady Miasta:
- zaproszenia dla radnych;

10) Wydziatu Geodezji:
- akty notarialne,
- postanowienia sgdowe,
- zawiadomienia sgdowe;

11) Wydziatu Komunikacji:
- zawiadomienia o zbyciu/nabyciu pojazdu,
- zadwiadczenia o demontazu pojazddéw,
- zadania przekazania akt kierowcow;

12) Urzedu Stanu Cywilnego:
- wnioski 0 wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
- zgtoszenie rejestracji urodzenia,
- zgloszenie urodzenia,
- karty zgonu,
- zgtoszenie zgonu,
- karty martwego urodzenia;

13) Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego:



- dowody ksiegowe, o ktérych mowa w zatgczniku nr 1 do Instrukcji sporzgdzania obiegu,
kontroli i przechowywania dowodoéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Rzeszowa
wprowadzonej zarzagdzeniem nr 90/2020 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 31 grudnia
2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji zarzadzania, obiegu, kontroli
i przechowywania dowoddéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Rzeszowa z wytgczeniem
dowodéw  wewnetrznych  polecen  ksiegowania  deklaracji:  podatkowych,
rozliczeniowych, ZUS, PEFRON, sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji
finansowych;

14) Biura Obstugi Prawne;j:
- projekty uméw oraz pisma dotyczgce wydania opinii prawnych z wytaczeniem projektéw
Zarzadzen Prezydenta i Uchwat Rady Miasta;

15) Wydziatu Polityki Spotecznej:
- wnioski o wydanie Karty Duzej Rodziny/Duplikatu Karty Duzej Rodziny/Przedtuzenia
Karty Duzej Rodziny,
- wnioski o wydanie Karty "Rodzina Wielodzietna 3+; Rodzina Zastepcza"/Duplikatu

Karty/Przedtuzenie Okresu Waznosci Karty;

16) Wydziatu Gospodarki Komunalnej:
- deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi DO-1 wraz z
zatgcznikami:  ZN-1 Dane o nieruchomosci i ZN-1/A Dane o wspdtwiascicielach

nieruchomosci;

18) Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego:
- zarzadzenia,
- upowaznienia,
- oferty na wystane zapytania ofertowe,
- wydziatowe plany dziatalnosci i rejestry ryzyka,
- wydziatowe sprawozdania z realizacji celéw i zadan,
- raporty z wewnetrznych auditéw jakosci,
- oferty sktadane w ramach naboru kandydatéw do pracy,
- zgtoszenia kandydatow na cztonkéw obwodowych komisji wyborczych,
- informacje o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok z miejskich jednostek
organizacyjnych,
- zgtoszenie zmian konfiguracyjnych w systemie EZD;

19) Biura Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen:
- wnioski ztozone przez przedsiebiorcéw o wydanie odpisu z ewidencji dziatalnoéci
gospodarczej o przedsigbiorcy figurujgcym w ewidencji dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej do 31 grudnia 2011 r. przez Prezydenta Miasta Rzeszowa;

20) Wydziatu Finansowego:
- informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych IN-1,



- informacje o lasach IL-1,

- informacje o gruntach IR-1,

- deklaracje na podatek od nieruchomosci DN-1,

- deklaracje na podatek rolny DR-1,

- deklaracje na podatek lesny DL-1,

- deklaracje na podatek od $rodkéw transportowy DT-1.



