Zarzadzenie Nr ...6.5/.2../2025
Prezydenta Miasta Rzeszowa

2 dnia 5. (£p08... 2025 .

zmieniajace 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 2024 r. poz. 1465, z péin. zm.) oraz § 1 ust. 315,§ 2, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6i § 42 ust. 3
Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji wsprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych
(Dz.U.z2011r. Nr 14, poz. 67, z péin. zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu Nr 120/354/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 18 grudnia 2024 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) wé§o:
a) pkt. 7 otrzymuje brzmienie:
»7) Mateusz Swider — Wydziat Edukacii;”;
b) pkt. 28 otrzymuje brzmienie:
»28) Krystyna Cybulska-Machowska — Biuro Ochrony Konsumentéw;”;
2) w zataczniku Nr 2 § 32 otrzymuje brzmienie:
»832
1. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi pocztowej lub
publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego pracownik prowadzacy
sprawe lub inna upowazniona osoba zobowiazana jest do niezwtocznego zgloszenia
reklamacji wysyiki.
2. Zgtoszenia reklamacji nalezy dokona¢ na formularzu stanowigcym zatacznik:
1) nr 2 do niniejszej instrukcji, jezeli reklamacji podlega ustuga pocztowa,
2) nr 3 do niniejszej instrukcji, jezeli reklamacji podlega publiczna ustuga
rejestrowanego doreczenia elektronicznego,
poprzez udostepnienie wypetnionego formularza w systemie EZD na konto
pracownika Oddziatu Zarzadzania Dokumentacja upowainionego do wniesienia
reklamacji do operatora ustugi.
3. Upowainiony do wniesienia reklamacji pracownik Oddzialu Zarzadzania
Dokumentacja w Wydziale-Organizacyjno-Administracyjnym niezwlocznie dokonuje
whniesienia reklamacji do operatora ustugi.



4. W celu wniesienia do operatora ustugi odwotania od rozstrzygniecia w sprawie
reklamacji, nalezy zwrdci¢ sie do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego na
piSmie zawierajagcym petng tres¢ odwolania oraz akceptacje radcy prawnego,
w terminie 10 dni od dnia doreczenia odpowiedzi na reklamacje. Kompletne pismo
nalezy udostepni¢ do Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego.

5. Dokumentacja zgloszenia reklamacji, odwotania od rozstrzygnigcia w sprawie
reklamacji oraz odpowiedzi operatora ustugi na reklamacje i odwotanie stanowia
element akt sprawy w komérce merytorycznej zgtaszajacej reklamacje.

6. Postepowanie reklamacyjne odbywa sie na zasadach i terminach okreslonych
odpowiednio w:

1) Rozporzadzeniu Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r.
w sprawie reklamacji ustugi pocztowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 474);
2) Rozporzadzeniu Ministra Aktywow Parnistwowych i Ministra Cyfryzacji z dnia
9 sierpnia 2021r., w sprawie reklamacji za niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego oraz
publicznej ustugi hybrydowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1501).”;
3) Zatacznik nr 1, 2 i 3 do Instrukcji w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie

Miasta Rzeszowa otrzymuja brzmienie okreslone w zataczniku nr 1, 2 i 3 do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr ......... 6..?.2.../2025
Prezydenta Miasta Rzeszowa

zdnia A2 ({pLR...... 2025 .

Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie
zasad zarzadzania dokumentacja
w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Wykaz przesytek wytaczonych z dekretacji Dyrektoréw/Kierownikéw

Wszystkich komérek organizacyjnych:

- faktury/rachunksi;

- umowy,

- aneksy do umdw,

Wydziatu Marki Miasta, Wspoétpracy Gospodarczej i Turystyki:

- wnioski o publikacje materiatéw na stronie internetowej Urzedu Miasta,

- noty ksiegowe,

- oferty stanowigce odpowiedzi na zapytania ofertowe,

- raporty potwierdzajgce wykonanie umowy,

- protokoty zdawczo-odbiorcze,

- wnioski o emisje materiatu w autobusach komunikacji miejskiej;

Centrum Innowacji Miejskich - Urban Lab:

- formularze rezerwacji przestrzeni Centrum Innowacji Miejskich;

Wydziatu Budzetowego:

- sprawozdania budzetowe miesieczne i kwartalne,

- sprawozdania kwartalne z operacji finansowych,

- sprawozdania finansowe z zatgcznikami,

- polecenia przekazania srodkéw,

- 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);

Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci:

- noty ksiegowe,

- polecenia przekazania srodkéw z Komendy Miejskiej Paristwowej Strazy Pozarnej
w Rzeszowie;

Wydziatu Edukaciji:

- projekty planéw finansowych szkét,

- wnioski szk6t o zmiany w budzecie,

- zapotrzebowania szkét na $rodki finansowe,

- wnioski ze szkét na remonty, inwestycje i zakupy inwestycyjne,

- sprawozdania z liczby uczniéw (stuchaczy);



7) Wydziatu Sportu i Rekreacji:
- oferty o przyznanie dotacji na realizacje zadar w zakresie kultury fizycznej,
- zaktualizowane oferty o przyznanie dotacji na realizacje zadarh w zakresie kultury
fizyczne;j,
- sprawozdania z wykonania zadania publicznego z zakresu kultury fizycznej,
- sprawozdania merytoryczne i finansowe uczniowskich klubéw sportowych/klubéw
sportowych,
- wnioski o przyznanie nagréd dla oséb fizycznych osiagajacych wysokie wyniki
w miedzynarodowym i krajowym wspétzawodnictwie sportowym,
- wnioski oraz zataczniki do wnioskéw o wydanie zezwoleri na przeprowadzenie sportowej
imprezy masowej,
- wnioski o wydanie zaswiadczenia o wpisie do ewidencji klubéw sportowych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
- whnioski o wydanie zaswiadczenia o wpisie do ewidencji uczniowskich klubdéw
sportowych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
- wnioski o dokonanie wpisu do ewidencji uczniowskich klubéw sportowych/klubéw
sportowych;
8) Wydziatu Zamdéwien Publicznych:
- zmiany nie wymagajace aneksu,
- odstapienia od umowy;
9) Biura Rady Miasta:
- zaproszenia dla radnych;
10) Wydziatu Geodezji:
- akty notarialne,
- postanowienia sgdowe,
- zawiadomienia sadowe;
11) Wydziatu Komunikacji:
- zawiadomienia o zbyciu/nabyciu pojazdu,
- zaswiadczenia o demontazu pojazdéw,
- zgdania przekazania akt kierowcow;
12) Urzedu Stanu Cywilnego:
- wnioski o wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,
- zgltoszenie rejestracji urodzenia,
- zgloszenie urodzenia,
- karty zgonu,
- zgloszenie zgonu,
- karty martwego urodzenia;
13) Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego:
- dowody ksiegowe, o ktérych mowa w zataczniku nr 1 do Instrukcji sporzadzania obiegu,
kontroli i przechowywania dowoddéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Rzeszowa
wprowadzonej zarzadzeniem nr 90/2020 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 31 grudnia



2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji zarzadzania, obiegu, kontroli
i przechowywania dowodéw ksiegowych w Urzedzie Miasta Rzeszowa z wytgczeniem
dowodéw  wewnetrznych  polecern  ksieggowania  deklaracji:  podatkowych,
rozliczeniowych, ZUS, PEFRON, sprawozdari budzetowych i sprawozdan z operacji
finansowych;

14) Biura Obstugi Prawnej:

- projekty umow oraz pisma dotyczace wydania opinii prawnych z wyfaczeniem projektéw

Zarzadzeh Prezydenta i Uchwat Rady Miasta;
15) Wydziatu Polityki Spotecznej:
- formularze rezerwacji przestrzeni Miedzynarodowego Centrum Integracji Feniks;
16) Wydziatu Gospodarki Komunalnej:

- deklaracje o wysokoéci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi DO-1 wraz z
zatacznikami:  ZN-1 Dane o nieruchomosci i ZN-1/A Dane o wspéiwtascicielach
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 kandydatéw na cztonkéw obwodowych komisji wyborczych,

- informacje o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok z miejskich jednostek
organizacyjnych,

- zgtoszenie zmian konfiguracyjnych w systemie EZD;

19) Wydziatu Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen:

- wnioski ztozone przez przedsigbiorcéw o wydanie odpisu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej o przedsigbiorcy figurujgcym w ewidencji dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej do 31 grudnia 2011 r. przez Prezydenta Miasta Rzeszowa,

- korespondencja zawierajaca dane do sprawozdan statystycznych GUS;

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 srodkéw transportowy DT-1;



21) Wydziatu Kultury i Dziedzictwa Narodowego:
- wnioskdw o publikacje materiatdw na stronie internetowej oraz mediach
spotecznosciowych Kultura w Rzeszowie,
- ofert stanowigcych odpowiedzi na zapytania ofertowe,
- wnioskéw o wydanie wypisu z Rejestru Instytucji Kultury,
- wnioskéw o wydanie zezwolenia na organizacje imprez masowych,
- przesytek dotyczacych organizacji wydarzen patriotycznych,
- protokotéw zdawczo-odbiorczych do uméw,
- raportow potwierdzajgcych wykonanie umowy,
- sprawozdan Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ,
- wnioskdw o przyznanie stypendium w zakresie twdrczosci artystyczne;j.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr ........6%«2«.../2025
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia ... 2025 .

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie

zasad zarzadzania dokumentacjg
w Urzedzie Miasta Rzeszowa

RZESZOW, ...ccerrereererncaenns

Znak PiSMA: cccereceerivccesnirinssreresersncensse
Wydziat Organizacyjno-Administracyjny
w/m
WNIOSEK O ZLOZENIE REKLAMACII UStUGI POCZTOWE!
] krajowe;j [] zagranicznej

AAresat PrzesylKi ..ot s et et s b s bbb sae s e b e
Data WySTania PrzesylKic o e e s s s
NUMET R (OPCIONGINIE): ettt st st s e s s sa b s enens
ID korespondencji z SyStemMuU EZD: ...t s e s s
PrzyCzyna rekIamaciic oottt e e s b e et b e e e e s e
Dodatkowe uwagi (nNp. 0pis OKOICZNOSCH): cvreerireiceeeitre ettt s s st e s e s
Zadana kwota 0dszkodowania z tyTUIUL : ......cceeereere e sesersens e s s sssssssss st sss s

*Niezaleinie od zlozenia ninieiszego wniosku w przypadku reklamacji dotyczace] braku zwrotki, do punktu kancelaryinego w Oddziale
Zarzgdzania Dokumentacia naleiy przekazaé wydruk zwrotki dot. korespondencii, ktérei reklamacja dotyczy

Imig, nazwisko i stanowisko pracownika
(akceptacja w systemie EZD)



Reklamacja przesytki pocztowej — podstawowe informacje
1. Przepisy
— Ustawa z dnia 23 lipca 2012r. prawo pocztowe. (Dz. U 2025 poz. 366)
— Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 26 listopada 2013 r. w sprawie reklamacji ustugi
pocztowej (Dz. U. 2019 poz. 474).
— Regulamin $wiadczenia ustug powszechnych

2. Reklamacje mozna ztozyé z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania ustugi pocztowej

Niewykonaniem ustugi powszechnej jest:

1) utrata przesytki rejestrowanej w obrocie krajowym, przy czym za utracong uwaza sie przesytke
rejestrowang, niedoreczong w terminie 30 dni od dnia nadania,

2) doreczenie przesytki rejestrowanej lub zawiadomienia o prébie jej doreczenia po uptywie 14 dni od dnia
jej nadania, z wylaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy oraz okresu, na ktéry przesytka rejestrowana
zostata zatrzymana przez operatora wyznaczonego w przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze przesytka
stanowi przedmiot przestepstwa lub jej zawartos¢ moze stanowi¢ zagrozenie dla ludzi lub $rodowiska.

Nienalezytym wykonaniem ustugi powszechnej jest:

1) ubytek zawartosci przesyltki rejestrowanej,

2) uszkodzenie zawartosci przesytki rejestrowanej,

3) doreczenie przesytki listowe] rejestrowanej priorytetowej w terminie pdzniejszym niz w 4 dniu po dniu jej
nadania,

4) nieprawidtowe wypetnienie formularza potwierdzenia odbioru w sposéb uniemozliwiajgcy stwierdzenie
prawidtowosci doreczenia badZ zwrécenia przesytki rejestrowanej niezgodnie z terminem lub
nieprawidtowo wskazanym powodem zwrotu = w odniesieniu do przesylek doreczanych na podstawie
przepiséw innych ustaw niz ustawa Prawo pocztowe, dotyczacych sposobu, zasad i trybu doreczen.



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 652/ ..... /2025

Prezydenta Miasta Rzeszowa
zdnia /{S-(J.’PCQ' 2025,

Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie
zasad zarzadzania dokumentacja
w Urzedzie Miasta Rzeszowa

RZESZOW, ..eevreervenrnrresesrenes
Znak pisma: .....ccoececeevennriersesnaneee.

Wydziat Organizacyjno-Administracyjny
w/m

WNIOSEK O ZLtOZENIE REKLAMACII PUBLICZNEJ USLUGI
REJESTROWANEGO DORECZENIA ELEKTRONICZNEGO

AAreSat PrzeSYIKI: .uvvmvecereeerreeens e serecststscsss st srasas s o s sessasssssa s sanans esan s s s r s s sre st s s
Data Nadania Przesylki: ... et s s s s

ID WiadOmMOSCI @-DOIECZEIN: cuueeerereveeereceeene et sre st e b et s bt s b b ses s sas s ab et e ns b seab s sn et s
Tytut wiadomosci: ...eeveevcrnenens

Przyczyna reklamacic ..o vciecnminieis e s s s s e e ses s e s s s st e
Dodatkowe uwagi (np. opis OKOKICZNOSCH): ..vvvivreeervevvrrcrirmsie ettt s
Zadana kwota odszkodowania: dwukrotnos$¢ najwyiszej optaty pobieranej przez operatora

wyznaczonego za taka ustuge.

Zatgczniki:
1) Potwierdzenie nadania przesytki
2) Dowody techniczne dotyczace przesytki podlegajacej reklamaciji

Imie, nazwisko i stanowisko pracownika
(akceptacja w systemie EZD)



Reklamacja PURDE - podstawowe informacje
1. Przepisy

— Ustawa o doreczeniach elektronicznych z 18 listopada 2020 r. (Dz. U 2024 poz. 1841)

— Rozporzadzenie Ministra Aktywdw Paistwowych i Ministra Cyfryzacji z 17 sierpnia 2021 r. w sprawie
reklamacji za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia
elektronicznego oraz publicznej ustugi hybrydowej. (Dz. U. 2021 poz. 1501).

— Regulamin swiadczenia publicznej ustugi rejestrowanego doreczenia elektronicznego i publicznej
ustugi hybrydowe;j.

2. Reklamacje moina zlozy¢ z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania PURDE
— Niewykonanie PURDE to brak mozliwosci zapoznania sie adresata z trescig wystanych danych po
uptywie 24 godzin od chwili ich wystania, potwierdzonego dowodem wystania, z przyczyn lezacych po
stronie operatora wyznaczonego,
— Nienalezyte wykonanie PURDR to w szczegdlnosci diugotrwaty proces weryfikacji i wysytania przesytki
(wysytka powinna nastapi¢ niezwlocznie), brak dowoddéw wystania iflub otrzymania (dowody sa
integralnymi cze$ciami przesytek).

3. Terminy skiadania reklamacji
- Z tytutu niewykonania PURDE - reklamacje mozna ztozy¢ najwczesniej w dniu nastepujgcym po dniu,
w ktérym uplynety 24 godziny od chwili wystania danych, potwierdzonego dowodem wystania,
- Reklamacje wniesiong z tytutu niewykonania PURDE w obrocie krajowym po uptywie 12 miesiecy od
dnia nadania korespondencji pozostawia sie bez rozpoznania, o czym Poczta Polska niezwiocznie
powiadamia reklamujgcego.



