Zarzadzenie Nr 1061/2025
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 30 grudnia 2025 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2025 r. poz. 1153) 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 instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych (Dz. U.z 2011 r. Nr
14, poz. 67, z poin. zm.),

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu Nr 120/354/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 18 grudnia 2024 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) w§9:
a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,6) Aneta Wiéniewska - Pyrcz — Wydziat Budzetowy;”,
b) pkt 21 otrzymuje brzmienie:
,21) Andrzej Stark — Wydziat Zaméwien Publicznych;”,
c) pkt 27 otrzymuje brzmienie:
,27) Dominika Zieba —Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw i Rewitalizacji— Nowe
Centrum;”;
2) § 10 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) Dyrektoréw nastepujgcych komdrek organizacyjnych:
a) Wydziatu Finansowego,
b) Wydziatu Geodezji,
c) Wydziatu Polityki Spotecznej,
d) Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwoler,
e) Wydziatu Klimatu i Srodowiska,
f) Woydziatu Komunikacji
- do utworzenia sktadéw chronologicznych dla spraw elektronicznych prowadzonych
przez te komérki w systemie EZD oraz sktadéw informatycznych nosnikéw danych,
zgodnie z podziatem okreslonym w § 14 Instrukcji w sprawie zasad zarzadzania
dokumentacjg w Urzedzie Miasta Rzeszowa oraz zapewnienia ich obstugi;”;



3) zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku Nr 1
do niniejszego zarzgdzenia;
4) w zataczniku Nr 2 do zarzadzenia:
a) § 14 otrzymuje brzmienie:
»8 14
1. W urzedzie tworzy sie nastepujace sktady chronologiczne w celu przechowywania
papierowych elementow akt spraw dla spraw elektronicznych prowadzonych
w systemie EZD:
1) SCP - Sktad Chronologiczny Petny - skiad chronologiczny przesytek, dla ktorych
wykonano petne odwzorowanie cyfrowe:
a) SCP ORA - w Oddziale Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym,
b) SCP FN - w Wydziale Finansowym,
¢) SCP GE - w Wydziale Geodez;ji,
d) SCP PS - w Wydziale Polityki Spotecznej,
e) SCP WDG - w Wydziale Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen,
f) SCP KS - w Wydziale Klimatu i Srodowiska,
g) SCP KMP —w Wydziale Komunikacji dla dokumentacji dotyczacej pojazdéw;
2) SCN - Sktad Chronologiczny Niepetny — sktad chronologiczny przesytek, dla
ktérych nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego:
a) SCN ORA - w Oddziale Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym,
b) SCN FN - w Wydziale Finansowym,
c) SCN GE - w Wydziale Geodezji,
d) SCN PS - w Wydziale Polityki Spotecznej,
e) SCN WDG - w Wydziale Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen;
f) SCN KS - w Wydziale Klimatu i $rodowiska,
é) SCN KMP - w Wydziale Komunikacji dla dokumentacji dotyczgcej pojazdow;
3) SCW - Sktad Chronologiczny Wewnetrzny — skiad chronologiczny, dla
elementéw akt spraw stuizy do przechowywania dokumentéw papierowych,
ktére nie s3 przesytkami wplywajacymi, a powstajg w trakcie zatatwiania spraw:
a) SCW ORA - w Oddzale Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym,
b) SCW FN - w Wydziale Finansowym,
¢) SCW GE - w Wydziale Geodezji,
d) SCW PS - w Wydziale Polityki Spotecznej,
e) SCW WDG - w Wydziale Dziatalnoéci Gospodarczej i Zezwolen,
f) SCW KS - w Wydziale Klimatu i Srodowiska,
g) SCW KMP - w Wydziale Komunikacji dla dokumentacji dotyczacej
pojazdow;



4) SCZ - Skiad Chronologiczny Zwrotek — sktad zwrotnych potwierdzen odbioru
(i zwrotéw listéw) SCZ ORA w Oddziale Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym.

. W urzedzie tworzy sie nastepujace sktady w celu przechowywania

informatycznych nosnikéw danych zawierajagcych dokumentacje w postaci

elektronicznej bedaca elementem spraw elektronicznych prowadzonych

w systemie EZD oraz spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, z wyjatkiem

informatycznych noénikéw danych dla spraw prowadzonych w systemie

tradycyjnym, w ktorych przepisy szczegéine wymagaja przechowywania nosnika

w aktach sprawy:

1) NDP - Skiad Nosnikéw Danych Petny — sktad informatycznych noénikéw danych,
ktérych zawartoé¢ w peini wigczono do systemu EZD:

a) NDP ORA - w Oddziale Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym,

b) NDP FN - w Wydziale Finansowym,

c) NDP GE - w Wydziale Geodezji,

d) NDP PS - w Wydziale Polityki Spotecznej,

e) NDP WDG - w Wydziale Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen;

f) NDP KS - w Wydziale Klimatu i Srodowiska,

g) NDP KMP - w Wydziale Komunikacji dla dokumentacji dotyczacej
pojazdow;

2) NDN - Skiad Noénikéw Danych Niepetny — skitad informatycznych nosnikéw
danych, ktérych zawartosci nie wigczono do systemu EZD:

a) NDN ORA - w Oddziale Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym,

b} NDN FN - w Wydziale Finansowym,

c) NDN GE - w Wydziale Geodezji,

d) NDN PS - w Wydziale Polityki Spolecznej,

e) NDN WDG - w Wydziale Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen,

f) NDP K$ - w Wydziale Klimatu i Srodowiska,

g) NDN KMP - w Wydziale Komunikacji dla dokumentacji dotyczgcej pojazdow;

3) NDW - Sktad Noénikow Danych Wewnetrzny — skiad informatycznych

nosnikow danych stanowigcych elementy akt sprawy:
a) NDW ORA - w Oddziale Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym,
b) NDW FN - w Wydziale Finansowym,
¢) NDW GE - w Wydziale Geodezji,
d) NDW PS - w Wydziale Polityki Spotecznej,
e) NDW WDG - w Wydziale Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwoler;
f) NDW KS - w Wydziale Klimatu i Srodowiska;



g) NDW KMP - w Wydziale Komunikacji dla dokumentacji dotyczacej
pojazdow.”,
b) § 23 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

«»3) W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, gdy wymiana pism
migdzy komérkami organizacyjnymi prowadzona jest w systemie EZD, pracownik
prowadzacy sprawe zobowigzany jest do wydruku z systemu EZD:

1) dekretacji;
2) pism z uwierzytelnieniem;
3) tresdci innych dokumentéw;
4) akceptacji
=w celu dotaczenia ich do akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym.”;
5) w zatgczniku Nr 3 do zarzadzenia:
a) § 5 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»9.Przepis ustgpu 1-2 nie ma zastosowania do Prezydenta Miasta Rzeszowa, Zastepcow
Prezydenta Miasta Rzeszowa oraz ich sekretariatow, a takie Skarbnika Miasta
Rzeszowa, Sekretarza Miasta Rzeszowa oraz ich sekretariatéw i Dyrektoréw komérek
organizacyjnych. Konfiguracja systemu i nadanie uprawnier nastepuje na podstawie
informacji otrzymanych z Oddziatu Kadr i Szkolei w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym,  Kancelarii  Prezydenta lub informacji  wynikajacych
z odpowiednich dokumentéw.”,

b) zataeznik Nr 1 otrzymuje brzmienie okreélone w zataczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 1061/2025
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 30 grudnia 2025 r.

JZatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/354/2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 18 grudnia 2024 r.

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

Elektronicznego Zarzadzania dokumentacjg

Lp. Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie
klasyfikacyjny kategorii
archiwalnej
1. 0003 Whioski i interpelacje radnych A
7 y 0143 Karty ustug i.karty informacyjne w systemie %
zarzadzania jakoscig oraz ich zmiany
g 0146 Doskonalenie systemu zarzadzania BES
jakoscia
. 0124 Organizacja innych jednostek organizacyjnych niz BES |
’ jednostki zalezne od gminy
Prowadzenie i koordynacja dziatarh w systemie
5 0147 o BS
zarzadzania jakoscia
6. 015 Usprawnianie organizacji urzedu, wdrazanie A
nowoczesnych metod zarzadzania
- p— Informacje wiasne dla srodkéw publicznego &
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne
8. 0544 Materiaty do serwisu internetowego A
9, 0630 Planowanie na poziomie catej gminy A
Planowanie na poziomie kazdego urzedu lub
10. 0631 : : T A
jednostki organizacyjnej
11. 0640 Sprawozdawczo$¢ na poziomie catej gminy A
12. 1431 Udostepnianie informacji publicznej BES
13, 1510 .Skargi i v\.mioski zatatwiane bezposrednio (w tym na A
jednostki podlegie)
ia 1511 Skar’gi‘ i w?i.oski przekazane do zalatwienia wedtug BES
wiasciwosci
15. 152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A




budownictwa

16. 1631 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do A
archiwow parstwowych
17 1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
18, 1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum BES
zakiadowym
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie
19. 1637 postepowania z dokumentacjq oraz ustalanie BES
termindw przejecia dokumentacji
20. 3026 Budzety komérek organizacyjnych i ich zmiany BE10
54 3052 Wspélpraca z  bankami  finansujgcymi i BS
kredytujgcymi
[ 22. 3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B BS
23. 3228 Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B10
54, ik N?d.zér nad dziatalnoscig szkét i placéwek &
oswiatowych
45. 444 System informacji oéwiatowej A
26. 4471 Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli BES
27. 4472 Nagradzanie i wyréinianie nauczycieli BE10
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
28. 510 dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru nad A
stowarzyszeniami i fundacjami
20, £94 Otwarte konkursy ofert w zakresie dziatalnosci
pozytku publicznego 7
Oferty z wtasnej inicjatywy organizacji pozytku
30. 525 publicznego na realizacje zadar z zakresu tej
dziatalnosci
a1 526 Realizacja zadan z zakresu dziatalnosci pozytku
publicznego przez organizacje pozytku publicznego
32. 5313 Repatrianci A
33. 5410 Dokumentacja rejestracji pojazdow BE10
34, 411 Udost?pniif\nie da-tllycrf i wydawanie zaswiadczer w BS
zakresie rejestracji pojazdow
35. 604 Informacja o sSrodowisku i jego ochronie BE10
36. €221 Pozwo!er.l.ie na wpro.\.madzanie do srodowiska BE10
substancji lub energii
37. 6624 Numeracja porzadkowa nieruchomosci A
Programy, projekty analizy z zakresu planowania
38. 671 i zagospodarowania przestrzennego oraz spraw A




Zezwolenia na sprowadzanie zwlok i szczgtkéw

39. 7048 BS*
ludzkich zza granicy w celu ich pochowania )

Poswiadczanie danych ze zbioru ewidenc;ji

40. 7332 swiadczanie canyen £ : BS
dziatalnosci gospodarczej

41. 7335 Ustalanie godzin pracy placowek BES
Wyznaczanie podmiotéw, w ktérych odbywana jest

42. 7364 kara ograniczenia wolnosci oraz praca spofecznie BE10
uzyteczna

e - Poradnictwo w zakresie ochrony praw A

konsumenckich
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