Zarzadzenie Nr 120/..97..../2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 2. kwietnia 2024 r.

zZmieniajgce 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. 609) oraz § 1ust. 3i5,§2,§ 16 ust. 2, § 17 ust. 6i § 42 ust. 3 Instrukgji
Kancelaryjnej stanowigcej zatagcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67, z pdin.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 dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miasta Rzeszowa wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) zataeznik Nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku Nr 1

do niniejszego zarzadzenia;
2) w zataczniku Nr 2 do zarzadzenia wprowadza sie nastepujace zmiany:

a) wg2:

- ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Przesytki wptywajace do punktu kancelaryjnego otwierane sa, z wytagczeniem:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,do rak wtasnych”;

2) adresowanych imiennie do Radnych Rady Miasta oraz adresowanych do Klubdéw
Radnych;

3) stanowiacych informacje niejawne, tajemnice skarbowa lub tajemnice
przedsiebiorstwa;

4) wartodciowych (z podang na opakowaniu wartoscig), gdy wskazano imiennie
adresata;

5) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatéw do pracy;

6) ofert skfadnych w ramach zaméwier publicznych — jezeli na kopercie widnieje
informacja, ze przesytki nie nalezy otwiera¢;

7) innych ofert konkursowych — jezeli na kopercie widnieje informacja, ze przesytki
nie nalezy otwierag;

8) oswiadczen majatkowych;

9) przesytek adresowanych imiennie do radcéw prawnych zatrudnionych
w urzedzie;.”,



- ust. 5 otrzymuje brzmienie:
»2. W przypadku przesytek, ktoérych nie otworzono w punkcie kancelaryjnym
w Oddziale Zarzadzania Dokumentacjg w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym,
skan przesytki zgodnie z zasadami § 6 wykonuje pracownik punktu kancelaryjnego
w komorce organizacyjnej majacej mozliwoéé otwarcia przesytki lub pracownik
prowadzacy sprawe.”;

b

—

w § 6 ust 2 otrzymuje brzmienie:
»2. Dopuszcza sig rezygnacje z wykonania petnych odwzorowan cyfrowych przesytek ze
wzgledu na:
1) rozmiar strony wiekszy niz A4;
2) liczbe stron wieksza niz 40;
3) nieczytelng tresé;
) postac inng niz papierowa (przedmiot);
5) postac lub forme niemozliwg do skanowania (np. ksigzka);
) zawarto$¢ merytoryczng, dla ktorej petne odwzorowanie nie jest zasadne (np.
zawierajgcych dane wrazliwe);
7) przeszkody techniczne, uniemozliwiajace wykonanie odwzorowania.”;

c) Zatacznik do instrukcji w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Miasta
Rzeszowa otrzymuje brzmienie okreslone w zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

3) w zatgczniku Nr 3 do zarzadzenia, w § 5 dodaje sie ust. 7 w brzmieniu:

»7. Dostgp nowym uzytkownikom do wersji produkcyjnej systemu EZD nadawany jest po
uprzednim ztozeniu przez koordynatora wydziatowego ds. EZD informacji o przeprowadzeniu
instruktazu (szkolenia stanowiskowego) z obstugi systemu EZD oraz zapoznaniu sie
nowozatrudnionego pracownika lub stazysty z przepisami i dokumentacja dotyczaca obiegu
dokumentoéw, wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2024 r.

Prezydent Miasta-Rzeszowa

{

Konrad éijb}ék



Zatacznik Nr 1

Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia :25... kwietnia 2024 r.

»Zatgcznik Nr 1

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

Wyjatki 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
archiwalne;j

[P 0003 Whioski i interpelacje radnych A
Prowadzenie i koordynacja dziatan w systemie

2. 0147 L. L. B5
zarzadzania jakoscig

3 015 Usprawnianie organizacji urzedu, wdrazanie A

’ 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. 0630 Planowanie na poziomie catej gminy A

¥ ! 0640 Sprawozdawczos¢ na poziomie catej gminy A

8. 1431 Udostepnianie informacji publicznej BES
Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na

9. 1510 , _ A
jednostki podlegte)
Skargi i wnioski przekazane do zatatwieni dt

10. 1511 BLIVIROSE P ‘ A WECTE BES
wiasciwosci

11. 152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
Doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie

12, 1637 postepowania z dokumentacja oraz ustalanie BES
terminow przejecia dokumentagji
Budzety komdrek organizacyjnych i ich zmi

13. 3026 HESERY RO LHETLTIG 2Eny BE10

14. 3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5




15. 3228 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B10
Nadzor nad dziatalnoscig szkét i placowek

16. 4424 B a placowe A
oswiatowych

17. 444 System informacji oswiatowej A

18, 4471 Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli BES

19. 4472 Nagradzanie i wyrdznianie nauczycieli BE10
Wyjasdnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

20. 510 dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru nad A
stowarzyszeniami i fundacjami

21 5313 Repatrianci A

22 604 Informacja o $rodowisku i jego ochronie BE10
Pozwolenie na wprowadzanie do $rodowiska

23 6221 . = BE10
substancji lub energii

24. 6624 Numeracja porzagdkowa nieruchomosci A
Programy, projekty analizy z zakresu planowania

25. 671 i zagospodarowania przestrzennego oraz spraw A
budownictwa
Zezwolenia na sprowadzanie zwtok i szczgtkow

26. 7048 . _ . : B5*)
ludzkich zza granicy w celu ich pochowania
Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji

27. 7332 , L . B5
dziatalnosci gospodarczej

28. 7335 Ustalanie godzin pracy placéwek BES
Wyznaczanie podmiotdw, w ktérych odbywana jest

29. 7364 kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotfecznie BE10
uzyteczna
Poradnictwo w zakresie ochrony praw Y

30. 741 A

konsumenckich




1)

2)

3)

4)

5)

Zatgcznik Nr 2

Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia ... kwietnia 2024 r.

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

Wykaz przesytek wytaczonych z dekretacji Dyrektorow/Kierownikow

Wszystkich komérek organizacyjnych:
- faktury/rachunki;

- umowy,

- aneksy do umow,

Wydziatu Marki Miasta, Wspotpracy 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 srodkow,

- sprawozdania czgstkowe 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 Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci:

- noty ksiegowe,

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



6) Wydziatu Edukacji:
- projekty planéw finansowych szkét,
- wnioski szkét o zmiany w budzecie,
- zapotrzebowania szkét na $rodki finansowe,
- wnioski ze szkot na remonty, inwestycje i zakupy inwestycyjne,
- sprawozdania z liczby uczniéw (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 Klubéw sportowych,
- wnioski o przyznanie nagrody Prezydenta Miasta Rzeszowa za osiggniecie wysokich
wynikdw sportowych,
- wnioski o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej,
- wnioski o wpis do ewidencji uczniowskich klubéw sportowych/klubéw sportowych;

8) Wydziatu Zaméwien Publicznych:
- Zzmiany nie wymagajace aneksu,
- odstgpienia od umowy;

9) Biura Rady Miasta:
- zaproszenia dla radnych;

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

11) Wydziatu Komunikacji:
- zawiadomienia o zbyciu/nabyciu pojazdu,
- zaswiadczenia o demontazu pojazdow,
- zgdania przekazania akt kierowcow;

12) Urzedu Stanu Cywilnego:
- wnioski o wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,
- zgtoszenie rejestracji urodzenia,
- zgtoszenie urodzenia,
- karty zgonu,
- zgtoszenie zgonu,
- karty martwego urodzenia;



13) Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego:

- dowody ksiegowe, o ktorych mowa w zatgczniku nr 1 do Instrukcji sporzadzania obiegu,
kontroli i przechowywania dowodéw 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 dowodow ksiegowych w Urzedzie Miasta Rzeszowa z wyfgczeniem
dowodéw  wewnetrznych  polecen  ksiegowania  deklaracji:  podatkowych,
rozliczeniowych, ZUS, PEFRON, sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji
finansowych;

14) Biura Obstugi Prawnej:
- projekty umow oraz pisma dotyczgce wydania opinii prawnych z wytgczeniem projektow
Zarzadzen Prezydenta i Uchwat Rady Miasta;

15) Wydziatu Polityki Spoteczne;j:
- 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
zatacznikami:  ZN-1 Dane o nieruchomosci i ZN-1/A Dane o wspotwtascicielach
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 auditow jakosci,
- oferty sktadane w ramach naboru kandydatow 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) Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen:

- wnioski ztozone przez przedsiebiorcdw o wydanie odpisu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej o przedsiebiorcy figurujagcym w ewidencji dziatalnosci gospodarczej
prowadzonej do 31 grudnia 2011 r. przez Prezydenta Miasta Rzeszowa,

- korespondencja zawierajgca 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 leény DL-1,
- deklaracje na podatek od $rodkdéw transportowy DT-1.”



Zatgcznik Nr 3 ]

do Zarzadzenia Nr 120/.5../2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia .. kwietnia 2024 r.

Rzeszéw, dnia.................

Nazwa wydziatu/komarki rownorzednej

INFORMACIJA O PRZEPROWADZENIU INSTRUKTAZU STANOWISKOWEGO
DLA NOWOZATRUDNIONEGO PRACOWNIKA/STAZYSTY Z OBStUGI SYSTEMU EZD PUW
FUNKCJONUJACEGO W URZEDZIE MIASTA RZESZOWA

Informuje, iz w dniach ...coooovveenne... ...20......1. przeszkolitem/am

PANIG/PANG ...ttt et e e eeee e
zatrudnionej/nego Na StANOWISKU ..........ovueeeeeeeeeeeee oo /odbywajgcego staz
w Referacie/Oddziale e
Wydziatu....cocoeceeee e 2 obstugi systemu EZD PUW funkcjonujacego

w Urzedzie Miasta Rzeszowa. Jednoczeénie informuje, iz w/w pracownik/stazysta zapoznat sie

Zi

" Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67);

® Zarzadzeniem Nr 120/53/2023 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 21 lipca 2023 roku
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Rzeszowa (z péin.zm.);

® Instrukcjami i wytycznymi w zakresie obiegu dokumentéw, wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zafatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentaciji dostepnymi w systemie intranetowym (QSystem).

Ponadto informuje iz, pracownik poprawnie wykonat wszystkie ¢wiczenia udostepnione
w wersji testowej systemu EZD PUW.

Imie i nazwisko koordynatora wydziatowego ds. systemu EZD






