Prezydenta Miasta Rzeszowa

-~

z dnia 4. \apLa ADAS T

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 2023 r. poz. 40,z péin. zm.) oraz § 1 ust. 3i5,§ 2, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6 § 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 wykazéw
akt oraz instrukcji wsprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67, z péin. zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady postepowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Rzeszowa.

2. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

akceptacji - nalezy przez to rozumiec wyrazenie zgody przez osobe uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;

akta sprawy — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje, w szczegélnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkows, diwiekowa, filmowa, multimedialng, zawierajaca
informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

dekretacji — nalezy przez to rozmie¢ adnotacje umieszczang na piémie lub do niego
dotaczang, zawierajgcg wskazanie osoby lub komérki organizacyjnej, wyznaczonej do
zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu i sposobu
zatatwienia sprawy;

ESP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 57, z p6zn. zm.);
identyfikatorze RPW —nalezy przez to rozumie¢ unikatowy numer z rejestru przesytek
wptywajacych generowany z systemu EZD, réwniez w postaci kodu kreskowego;
Instrukcji archiwalnej - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje archiwalng stanowiaca
zatgcznik nr 6 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  archiwéw zakfadowych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67, z p6in. zm.);



7)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

Instrukcji kancelaryjnej —nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje kancelaryjng stanowigca
zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67, z pdin. zm.);

JRWA — nalezy przez to rozumiec jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy
i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujgcych te organy i zwigzki,
stanowigcy zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, z pdzn.zm.);

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong organizacyjnie czes¢
Urzedu Miasta Rzeszowa, w szczegolnosci wydziat, oddziat, referat, biuro,
samodzielne stanowisko pracy;

metadanych — nalezy przez to rozumiec zestaw usystematyzowanych informacji,
logicznie powigzanych z przesytka, sprawa lub inng dokumentacja, utatwiajacych ich
wyszukiwanie, kontrole, zrozumienie i diugotrwate przechowanie oraz zarzadzanie;
naturalnym dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument
bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej,
mozliwym do odczytania wytgcznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen
elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;
prowadzacym sprawe — nalezy przez to rozumiec osobe zatatwiajgcg merytorycznie
dang sprawe, realizujgcg w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne,
w szczegolnosci rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektow pism w sprawie,
dbanie o terminowo$¢ zatatwienia sprawy i kompletowanie akt sprawy;

przesytce — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje otrzymang lub wysytang przez
Urzad Miasta Rzeszowa, w kazdy mozliwy sposéb, w tym dokumenty elektroniczne
przesytane za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej, okreslonej w art. 3
pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 57, z p6in. zm.);

punkcie kancelaryjnym — nalezy przez to rozumiec stanowiska pracy, w szczego6lnosci
w Oddziale Zarzagdzania Dokumentacjg w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym
oraz w sekretariatach komorek organizacyjnych, ktérych pracownicy sg uprawnieni
do przyjmowania lub wysytania przesytek, a takze pracownika prowadzacego sprawe
w zakresie przesytek elektronicznych wysytanych przez niego lub kierowanych do
niego bezposrednio lub automatycznie przekazywanych przez system informatyczny
wedtug ustalonej reguty;

sprawie - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu
postepowania administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia czynnosci
stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

systemie EZD — nalezy przez to rozumieé¢ system teleinformatyczny do
elektronicznego zarzadzania dokumentacjg umozliwiajgcy, wykonywanie w nim
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentéw elektronicznych;



17) systemie tradycyjny — nalezy przez to rozumieé system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania
z narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci;

18) UPO - nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktérym mowa
wustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. 2 2023 r. poz. 57, z p6in. zm.);

19) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa;

20) wyjatkach prowadzonych w systemie EZD — nalezy przez to rozumieé sprawy
prowadzone wytacznie elektronicznie z wykorzystaniem systemu EZD, stanowigce
wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw, wskazane w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

§2

Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
dla urzedu jest system tradycyjny.

Ustala sig wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw, poprzez okreslenie klas z wykazu akt, wymienionych w zatgczniku
nr 1 do zarzadzenia, w ktérych sprawy beda rejestrowane i prowadzone w systemie EZD.
Dla wyjatkéw nie prowadzi si¢ pomocniczo dokumentacji papierowej, z zastrzezeniem
przepiséw wymagajacych papierowej postaci dokumentu.

§3

System EZD stanowi wspomagajace narzedzie informatyczne w obstudze wykonywania

czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania spraw w systemie tradycyjnym, stuzace

w szczegolnosci do:

1) rejestrowania spraw, prowadzenia spiséw spraw i prowadzenia metryk spraw, ktére
sq nastepnie drukowane i odktadane do wtasciwych teczek;

2) prowadzenia innych niz okreslone w pkt. 1 rejestréw i ewidencji mozliwych do
zrealizowania w EZD;

3) udostepniania i rozpowszechniania pism wewnatrz urzedu;

4) dystrybucji przesytek, w tym wysytania przesytek za posrednictwem, ESP, znajdujace;j
sie na ePUAP;

5) dokonywania dekretacji;

6) akceptacji pism, w tym ich podpisywania kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

7) gromadzenia i przechowywania dokumentéw elektronicznych, w tym odwzorowan
cyfrowych przesytek.

Wykorzystywanie systemu EZD w zakresie, o ktdrym mowa w ust. 1 ma charakter

pomocniczy - nie zwalnia pracownikéw urzedu z obowigzku prowadzenia akt spraw

w postaci papierowej.



§4

W celu wprowadzenia wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zafatwiania i rozstrzygania spraw, z zastrzezeniem § 5, dyrektorzy komdrek organizacyjnych
urzedu s3g zobowigzani do przekazania koordynatorowi czynnosci kancelaryjnych wniosku
o ustalenie wyjatku, zawierajgcego co najmniej:

1) okreslenie klasy z wykazu akt, ktérej wyjatek bedzie dotyczyt;

2) wskazanie powodu uzasadniajacego wytgczenie;

3) informacje o wspomaganiu realizacji spraw systemem dedykowanym oraz nazweg

tego systemu.

§5
O zmianach w przepisach prawa, w wyniku ktérych konieczne jest rozszerzenie JRWA albo
wiaczenie klasy do systemu EZD lub do systemu tradycyjnego dyrektor komdrki organizacyjnej
urzedu niezwlocznie informuje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w celu zapewnienia
wprowadzenia zmiany przed pojawieniem sie dokumentacji zwigzanej z realizacja nowych
zadan lub nowym sposobem realizacji zadan. Przepis § 2 stosuje sie odpowiednio.

§6
1. Zasady zarzadzania dokumentacjg w systemie tradycyjnym i w systemie EZD okresla
instrukcja stanowiaca zatgcznik nr 2 do zarzadzenia oraz biezace wytyczne koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.
2. Zasady administrowania i zarzadzania systemem EZD w urzedzie okresla instrukcja,
stanowigca zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§7

1. Wyznacza sie Panig Justyne Niznik-Niwa na koordynatora czynnosci kancelaryjnych
w urzedzie.

2. W czasie nieobecnoéci lub niemoznosci petnienia obowigzkéw przez koordynatora
czynnosci kancelaryjnych jego obowiazki wykonuje Pani Marta Kalandyk.

3. Koordynator czynnosci kancelaryjnych odpowiada za sprawowanie biezacego nadzoru
nad prawidtowosciag wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci w zakresie
doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw, wiasciwego zaktadania spraw
i prowadzenia akt spraw.

§8
Wyznacza sie Dyrektora Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjne w urzedzie na
administratora systemu EZD. Administrator systemu EZD moze powierzy¢ wykonywanie
czynnosci, o ktérych mowa w § 2 Instrukgji okreslajacej zasady administrowania i zarzadzania
systemem EZD w Urzedzie Miasta Rzeszowa, innym pracownikom Biura Obstugi
Informatycznej i Telekomunikacyjnej.



§9

Wyznacza sig nastepujacych koordynatoréw wydziatowych ds. EZD w poszczegdlnych
komdrkach organizacyjnych:

1) Barbara Chtanda — Centrum Innowacji Miejskich — Urban Lab;

2) Barbara Szatega — Centrum Kontaktu:

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 Edukacji;

8) Paulina Nowak — Wydziat Finansowy;

9) Ewa Wiktor — Wydziat Geodezji;

10) Izabela Kurc-Mac — Wydziat Gospodarki Komunalnej;

11) Kamila Macigg — Wydziat Inwestycji;

12) Wioletta Silarska — Wydziat Komunikacji;

13) Agnieszka Kut — Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy;

14) Barbara Staszewska — Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego;

15) Nina Rabczak-Rzgsa — Wydziat Marki Miasta, Wspdtpracy 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) Agnieszka Czarnota — Wydziat Spraw Obywatelskich;

22) Filip Kopy¢ — Wydziat Zaméwien Publicznych;

23) Monika Kruczek — Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci;

24) Ludmita tapka — Biuro Architekta Miasta;

25) Agnieszka Wos — Biuro Audytu Wewnetrznego;

26) Kamila Kasprzak — Biuro Ewidencji Dziatalnoéci Gospodarczej i Zezwolen;

27) Norbert Katuza - Biuro Kontroli;

28) Dominika Zieba - Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw;

29) Monika Kwasniak — Biuro Ochrony Konsumentéw:

30) Monika Gubernat — Biuro Rady Miasta;

31) Urszula Kukulska — Biuro Analiz i Strategii;

32) Julita Ostafil — Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej;

33) Antoni Wilk - Biuro Inspektoréw Ochrony Danych Osobowych.

§10

Zobowigzuje sie:
1) Dyrektoréw nastepujacych komérek organizacyjnych:
a) Wydziatu Finansowego,
b) Wydziatu Geodezji,
¢) Woydziatu Polityki Spotecznej,



2)

3)

4)

5)

d) Biura Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen,

e) Wydziatu Klimatu i Srodowiska

- do utworzenia w sekretariatach tych komérek sktadéw chronologicznych dla spraw

elektronicznych prowadzonych przez te komorki w systemie EZD oraz skfadow

informatycznych nosnikéw danych, zgodnie z podziatem okreslonym w § 14 Instrukgji

w sprawie zasad zarzgdzania dokumentacjg w Urzedzie Miasta Rzeszowa

oraz zapewnienia ich obstugi;

Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego do utworzenia w punkcie

kancelaryjnym w Oddziale Zarzadzania Dokumentacja sktadéw chronologicznych dla

spraw elektronicznych prowadzonych w systemie EZD przez komorki inne niz
wymienione w pkt. 1 oraz sktadéw informatycznych nosnikéw danych, zgodnie

z podziatem okreslonym w § 14 Instrukcji w sprawie zasad zarzgdzania dokumentacjg

w Urzedzie Miasta Rzeszowa oraz zapewnienia ich obstugi;

Dyrektoréw wszystkich komérek organizacyjnych urzedu do:

a) zapewnienia realizacji zadan w zarzadzanej komdrce organizacyjnej
z wykorzystaniem systemu EZD, w tym wyznaczenia co najmniej jednego
zastepce koordynatora wydziatowego ds. EZD;

b) biezacej wspétpracy z Oddziatem Zarzadzania Dokumentacjg w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym, w szczegoélnosci w zakresie obstugi systemu
EZD i opracowywania procedur;

c) informowania koordynatora czynnosci kancelaryjnych o planowanym wdrozeniu
w zarzadzanych komérkach organizacyjnych systeméw teleinformatycznych,
jezeli systemy te stuzyé majg dokumentowaniu czynnosci kancelaryjnych lub
o obowiazku wynikajacym z przepiséw prawa, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw dla okreélonych rodzajéw dokumentacji w systemach,
portalach, aplikacjach, ktére nie s3 administrowane przez urzad,

d) biezacego uzgadniania z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych:

- klas JRWA dla ktérych mozliwe jest gromadzenie dokumentacji nietworzacej
akta spraw,

- klas JRWA, w ktorych moiliwe jest zatozenie sprawy na dokumencie
stanowigcym element akt innej sprawy;

Dyrektorow komédrek organizacyjnych, kierownikéw oddziatow i kierownikow

referatéw do nadzorowania sposobu gromadzenia akt spraw i gromadzenia

dokumentacji nietworzacej akt spraw przez podlegtych pracownikow;

wszystkich pracownikéw urzedu do biezacej pracy w systemie EZD w zakresie

powierzonych obowigzkéw, zgodnie zjego przeznaczeniem oraz zasadami
okreélonymi w Instrukcji kancelaryjnej oraz w niniejszym zarzadzeniu.

§11

0Od dnia 1 wrzeénia 2023 r. elektroniczny system obstugi spraw PRODOK, zastgpuje sig

systemem EZD i moze on stuzy¢ wytacznie do:



1) tworzenia pocztowych ksigzek nadawczych prowadzonych dla dokumentdéw
generowanych z systeméw dedykowanych;

2) gromadzenia i archiwizacji spraw prowadzonych w systemie EZD, wszczetych przed
dniem 1 wrzes$nia 2023 r,;

3) przechowywania naturalnych dokumentéw elektronicznych zgromadzonych tam
przed dniem 1 wrzesnia 2023 r.;

4) prowadzenia rejestru umow dla zamoéwien publicznych (CRUZ) i obiegu umowy (EQU)
na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

2. Dokumentacje ze sktadéw chronologicznych, o ktérych mowa w Zarzadzeniu nr 26/2016
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 25 kwietnia 2016 r. w sprawie okreslenia wyjatkow
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
obowigzujacego w Urzedzie Miasta Rzeszowa prowadzonych w systemie EZD, z pdzn. zm,
nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego na zasadach okreslonych w Instrukcji
kancelaryjnej i Instrukcji archiwalnej.

3. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzona
w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, o ktérym mowa w Zarzgdzeniu nr 51/2015
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 3 czerwca 2015 r. w sprawie utworzenia sktadu
informatycznych nosnikéw danych w Urzedzie Miasta Rzeszowa:

1) kwalifikuje sie do kategorii Bc i brakuje w trybie i na zasadach okreslonych
w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z péin. zm.)
— jezeli jej zawartos¢ zostata skopiowana do systemu EZD;

2) przekazuje sie do archiwum zaktadowego po uptywie petnych dwéch Iat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, dla
ktérego powstat zbior przesytek w skfadzie, w trybie i na zasadach okreslonych
w Instrukcji archiwalnej — jezeli jej zawartosci nie skopiowano do systemu EZD.

§12
Upowaznia sie uzytkownikow posiadajgcych konto w systemie EZD na dzierh 1 wrzesnia 2023 r.
do przetwarzania danych osobowych w systemie EZD w zwigzku z realizacjg natozonych na
nich zadan zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami, wynikajagcymi z zajmowanego
stanowiska.

§13
Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom urzedu.

§ 14
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Rzeszowa.

§15

Tracg moc:
1) Zarzadzenie nr 31/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 14 marca 2011 r.

w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie



Miasta Rzeszowa, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz
okreslenia rodzajéw przesytek, ktére nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny
z péin. zm.;

2) Zarzadzenie nr 51/2015 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 3 czerwca 2015 r.
w prawie utworzenia sktadu informatycznych nosnikéw danych w Urzedzie Miasta
Rzeszowa;

3) Zarzadzenie nr 26/2016 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 25 kwietnia 2016 r.
w sprawie okreslenia wyjatkdw od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw obowigzujagcego w Urzedzie Miasta
Rzeszowa prowadzonych w systemie EZD, z pdzn. zm.

§16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2023 r.




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120/5.3../2023

Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia h/ftxpcb' ..... Z LT

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

Elektronicznego Zarzadzania dokumentacjg

Lp. Symbol Hasto klasyfikacyjne Oznaczenie T
klasyfikacyjny kategorii
archiwalnej
1. 0003 Whioski i interpelacje radnych A
5 0147 Prowadzen.ie i koordyn'acjla dzfaffaﬁ w BS
systemie zarzadzania jakoScia
Usprawnianie organizacji urzedu, wdrazanie
3. 015 . A
nowoczesnych metod zarzadzania
4. 0544 Materiaty do serwisu internetowego A
S, 1431 Udostegpnianie informacji publicznej BES
6. 1510 Skargi i wnioski z_'afatwiar.le bezposrednio (w A
tym na jednostki podlegte)
7 1511 Skargi i wnioski przekaz’ape d’o.zafatwienia BES
wedtug witasciwosci
Doradzanie komérkom organizacyjnym w
8. 1637 zakresie postepowania z dokumentacjg oraz BES
ustalanie terminéw przejecia dokumentacji
9. 3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
10. 510 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami
y i 604 Informacja o Srodowisku i jego ochronie BE10
12. 6221 Pozwolenie na wpro\-r\./adzanie d? srodowiska BE10
substancji lub energii
13, 6624 Numeracja porzagdkowa nieruchomoéci A
Zezwolenia na sprowadzanie zwfok i
14, 7048 szczatkow ludzkich zza granicy w celu ich B5*)
pochowania
15, 7332 Pos]wiadcze?nie da’n\.rch ze zbioru gwidencji BS
dziatalnosci gospodarczej
16, 741 Poradnictwo w zakresie.ochrony praw A
konsumenckich







Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 120/..2./2023

Instrukcja
w sprawie zasad zarzadzania dokumentacjg w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

Przesytki wptywajace do urzedu przyjmowane sa przez punkty kancelaryjne.

Rejestr przesytek wptywajacych, rejestr przesytek wychodzacych oraz rejestr pism
wewnegtrznych tworzone sg w systemie EZD z wytaczeniem rejestrow prowadzonych
w systemach dedykowanych oraz pocztowych ksigzek nadawczych prowadzonych dla

dokumentéw generowanych z systeméw dedykowanych.

Rozdziat I
Zasady przyjmowania przesytek na nosniku papierowym

§2

Przyjmujac korespondencje punkt kancelaryjny:

1)

2)

sprawdza stan opakowania przesytki — w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub
naruszenia przesytki sporzadza w obecnosci osoby doreczajacej adnotacje na
opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz sporzadza protokét z doreczenia
przesytki uszkodzonej;

sprawdza czy korespondencja nie zostata mylnie doreczona — w takim przypadku
niezwlocznie zwraca przesytke dostawcy, a gdy koperta jest prawidtowo
zaadresowana, a w $rodku znajduje sig¢ pismo do innego podmiotu, przekazuje
przesytke za pismem przewodnim do innego podmiotu lub organu wiasciwego
W sprawie.

Przesytki wptywajace do punktu kancelaryjnego otwierane sa, z wytaczeniem:

1)
2)

3)

adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wiasnych”;
adresowanych imiennie do Radnych Rady Miasta oraz adresowanych do Klubéw
Radnych;

stanowigcych informacje niejawne, tajemnice skarbowg lub tajemnice
przedsiebiorstwa;



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

5) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatéw do pracy;

6) ofert sktadnych w ramach zaméwien publicznych — jezeli na kopercie widnieje
informacja, ze przesytki nie nalezy otwierac;

7) os$wiadczen majatkowych;

8) przesytek adresowanych imiennie do radcéw prawnych.

3. W punkcie kancelaryjnym w Oddziale Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym nie otwiera si¢ rowniez przesytek adresowanych do
Urzedu Stanu Cywilnego, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Przesyiki, o ktdrych mowa w ust. 2 i 3 punkt kancelaryjny rejestruje w rejestrze przesytek
wplywajacych na zasadach okreslonych w § 5.

5. W przypadku przesytek, ktérych nie otworzono w punkcie kancelaryjnym w Oddziale
Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, skan przesytki
zgodnie z zasadami § 5 wykonuje pracownik punktu kancelaryjnego w komorce
organizacyjnej majacej mozliwos¢ otwarcia przesytki lub pracownik prowadzacy sprawe.

6. Pracownik punktu kancelaryjnego - na zadanie skfadajacego przesytke — wydaje
potwierdzenie jej otrzymania.

7. Pisma Radnych Rady Miasta Rzeszowa oraz pisma z jednostek miejskich kierowane do
Prezydenta Miasta Rzeszowa i komorek organizacyjnych s3 traktowane jako przesytki
wptywajace.

§3
Przesytki wptywajace do urzedu niezaleznie od punktu przyjecia/wptywu podlegajg rejestracji
w systemie EZD z wytaczeniem:

1) ogtoszen innych niz sadowe i komornicze;

2) przesytek reklamowych i niezamawianych ofert;

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

4) projektéw uchwat Rady Miasta Rzeszowa, zarzadzen Prezydenta Miasta Rzeszowa
sktadanych przez miejskie jednostki organizacyjne;

5) dokumentéw przedkfadanych do akceptacji lub opinii Prezydenta Miasta Rzeszowa,
Zastepcow Prezydenta Miasta Rzeszowa, Skarbnika Miasta Rzeszowa, Sekretarza
Miasta Rzeszowa, Dyrektoréw komoérek organizacyjnych urzedu, sktadanych przez
miejskie jednostki organizacyjne;

6) zwrotdéw przesytek nieodebranych przez adresata;

7) innych dokumentéw - w uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu
z Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.



§4
W przypadku wptywu do urzedu przesytki zawierajgcej wiecej niz jeden komplet dokumentéw,
kazdy z tych kompletéw podlega rejestracji jako odrebna przesytka.

§5
Rejestracja przesytek w postaci papierowej polega na:

1) opatrzeniu przesytki pieczecig wptywu i identyfikatorem RPW na pierwszej stronie
przesytki badZ na kopercie, jeieli przesytka jest nieotwierana w punkcie
kancelaryjnym badZ w przypadku braku mozliwoéci umieszczenia pieczeci
i identyfikatora RPW na pierwszej stronie np. ze wzgledu na charakter dokumentu lub
brak miejsca;

2) wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) przesytki oznaczonej pieczecia
i identyfikatorem RPW oraz weryfikacji prawidtowosci, kompletnosci i czytelnosci
odwzorowania;

3) uzupetnieniu metadanych opisujacych przesytke.

§6

1. Pracownicy punktu kancelaryjnego rejestrujac przesytki w postaci papierowe;j
wprowadzaja do systemu EZD petne odwzorowanie cyfrowe przesytek niezwtocznie po
ich zarejestrowaniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza sig rezygnacje z wykonania petnych odwzorowan cyfrowych przesytek ze
wzgledu na:

1) rozmiar strony wiekszy niz A4;

2) liczbe stron wiekszg niz 30;

3) nieczytelng tres¢;

4) postacinng niz papierowa;

5) postac lub forme niemozliwg do skanowania (np. ksigzka);

6) zawartos¢ merytoryczna, dla ktérej petne odwzorowanie nie jest zasadne;
7) przeszkody techniczne, uniemozliwiajgce wykonanie odwzorowania.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 do systemu EZD wprowadza sie co najmniej
odwzorowanie cyfrowe pisma przewodniego lub pierwszej strony przesytki oraz
informacjg o przesyice uzupetniajac jej metadane, w tym w szczegolnosci tytut (zwiezte
okreslenie tresci przesytki) i informacje o powodzie nie wykonania petnego odwzorowania
cyfrowego (np. objetos¢, rozmiar przesytki).

§7
1. Przesytki dotyczace spraw elektronicznych prowadzonych w systemie EZD, poza
rejestracja w systemie EZD zgodnie z zasadami okreslonymi w § 2-6, przekazywane s do
wiasciwego sktadu chronologicznego.
2. W przypadku gdy przesytka nie zostata zarejestrowana w systemie EZD, pracownik
prowadzacy sprawe zobowigzany jest przekazaé ja do punktu kancelaryjnego, w celu
rejestracji w systemie EZD, oznaczenia identyfikatorem RPW, wykonania odwzorowania



cyfrowego, a jesli przesytka dotyczy sprawy prowadzonej elektronicznie w systemie EZD
rowniez przekazania do skfadu chronologicznego.

Rozdziat Il
Zasady przyjmowania dokumentéw elektronicznych na informatycznych nosnikach danych

§8

1. Do urzedu moga wptywa¢ dokumenty w postaci elektronicznej na informatycznych
nosnikach danych:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;

2) stanowiace zatacznik do pisma przekazanego w postaci papierowej.

2. Przesytki przekazane bezposrednio na informatycznym nodniku danych podlegaja
rejestracji w systemie EZD poprzez:

1) opatrzenie przesytki pieczecia wptywu — na kopercie (jezeli nosnik nie zostat
przekazany w kopercie, nalezy go w kopercie umiescic);

2) oznaczenie przesytki — na kopercie identyfikatorem RPW;

3) uzupetnienie metadanych opisujacych przesytke, w tym odnotowaniu informacji
o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.

3. Przesylki przekazywane na informatycznym nosniku danych jako zatacznik do pisma
przekazanego w postaci papierowej, rejestrowane sg w systemie EZD na podstawie
danych zawartych w tresci pisma lub danych na kopercie, w ktérej dostarczono przesytke
wraz z adnotacja w metadanych o zataczniku zapisanym na informatycznym nosniku
danych. Tym samym identyfikatorem RPW oznacza sig zarowno pismo papierowe jak
i koperte, w ktérej umieszcza sig nosnik.

4. Do systemu EZD wtacza sig, z zastrzezeniem ust. 5:

1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych chyba, ze nie
jest to mozliwe lub zasadne ze wzgledu na ich rozmiar przekraczajacy 50 MB (np.
materiat filmowy, zbiér odwzorowar wieloarkuszowej mapy wykonanej w duzej
rozdzielczosci);

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej.

5. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wiaczenie do systemu EZD przesytki, o ktorej mowa
w ust. 4, whaéciwy punkt kancelaryjny odnotuje ten fakt w metadanych.

6. Przed wiaczeniem do systemu EZD dokumentu elektronicznego przekazanego na
informatycznym  noséniku  danych, obowigzkowo  nalezy sprawdzi¢  nosnik
oprogramowaniem antywirusowym. Przesylki zawierajace dane zawirusowane lub dane,
ktére system antywirusowy wskazat za potencjalnie niebezpieczne nie wprowadza sie do
systemu EZD i opatruje adnotacja w metadanych o powodzie niewtaczenia do systemu
EZD.

7. Pismo przekazane w postaci papierowej — dla spraw elektronicznych prowadzonych
w systemie EZD - nalezy przekaza¢ do wilasciwego sktadu chronologicznego,



a informatyczny nosnik danych powinien by¢ oznaczony znakiem sprawy i przekazany do
wiasciwego sktadu informatycznych nosnikéw danych.

§9
Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w przypadku otrzymania przesytki,
o ktérej mowa w § 8, pracownik prowadzacy sprawe jest zobowigzany do wydruku
przesytki przekazanej na informatycznym noéniku danych.
Jezeli nie jest moiliwe lub zasadne wydrukowanie petnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zatacznika do niej, ze wzgledu na typ dokumentu elektronicznego (na
przyktad nagranie diwigkowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) lub
objetos¢ dokumentu elektronicznego (na przyktad dokument zawierajacy duzg liczbe
stron albo wymagajacy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane
przez podmiot urzadzenia), nalezy:
1) wydrukowad tylko cze$é przesytki (na przyktad pierwszg strone pisma lub pismo bez
zatacznikéw), a jezeli jest to takie niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
0 przyjetej przesyfce, nanied¢ date wptywu na pierwszej stronie wydruku;
2) informatyczny nosnik danych z zapisana przesytka dotaczyé do wydruku, o ktérym
mowa w pkt 1, do momentu zakorczenia sprawy, po czym przekaza¢ go do
wiasciwego sktadu informatycznych nosnikéw danych.

Rozdziat IV
Zasady przyjmowania przesytek przekazanych pocztg elektroniczng i faksem

§10
Obstuga konta poczty elektronicznej umrz @erzeszow.pl, wskazanego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa, jako adresu do kontaktu z urzedem, jest
prowadzona przez punkt kancelaryjny w Oddziale Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale

Organizacyjno-Administracyjnym.

Przesytki wptywajace na adres, o ktérym mowa w ust. 1, oraz inne adresy poczty

elektronicznej (w tym wydziatowe i imienne) podlegaja selekcji polegajacej na oddzieleniu

spamu, wiadomosci zawierajagcych ztosliwe oprogramowanie oraz wiadomaosci

stanowigcych korespondencje prywatna.

Po wykonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 2:

1) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajace na adresy poczty elektronicznej
podane w Biuletynie Informac;ji Publicznej Miasta Rzeszowa — rejestrowane s3
w systemie EZD i oznaczane identyfikatorem RPW;

2) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajace na indywidualne adresy poczty
elektronicznej rejestrowane s3 w systemie EZD i oznaczane identyfikatorem RPW —
jesli maja istotne znaczenie dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw;



3) wiadomosci poczty elektronicznej majace robocze znaczenie dla przebiegu
zafatwiania i rozstrzygania spraw — dotgczane s3 w systemie EZD bezposrednio do
sprawy (bez rejestrowania i oznaczenia identyfikatorem RPW).

Wiadomosci poczty elektronicznej, rejestruje sie¢ w systemie EZD w taki sposdb, aby

zachowaé je w postaci naturalnego dokumentu elektronicznego wraz z zafgcznikami,

w formatach, w jakich byly przekazane.

§11

Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w przypadku otrzymania przesytki,
o ktérej mowa w § 10, pracownik prowadzacy sprawe jest zobowigzany do:
1) sporzadzenia wydruku przesytki przekazanej poczty elektroniczng wraz

z zatgcznikami i wydrukiem dekretacji z systemu EZD;
2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku:

a) identyfikatora RPW — jezeli przesytka byta rejestrowana w systemie EZD,

b) pieczeci wptywu lub odrecznie daty wptywu przesytki do urzedu,

c) wtasnorecznego podpisu.
W przypadku, gdy wiadomosé¢ elektroniczna lub zatacznik do niej zawierajg podpis
elektroniczny, wowczas na pierwszej stronie wydruku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt.1,
nalezy umiescic¢ informacje: , podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...(data): wynik
weryfikacji ......... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)” oraz podpis osoby
dokonujgcej weryfikacji.

§12

Przesytka wptywajaca faksem podlega rejestracji jak przesytka przekazana odpowiednio

w postaci papierowe]j lub elektronicznej. Przesyfki wptywajgce w postaci elektronicznej

otrzymane w formie faksu rejestruje si¢ w systemie EZD w taki sposéb, aby zachowac stopki

i nagtéwki éwiadczace o dostarczeniu (wstawiane automatycznie przez urzadzenie).
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Rozdziat V
Zasady przyjmowania przesytek przekazanych na ESP na platformie ePUAP

§13

Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomoca formularza elektronicznego
udostepnionego na platformie ePUAP jest rejestrowany w systemie EZD w sposob
automatyczny.
W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym pracownik prowadzacy
sprawe jest zobowigzany do:
1) wydruku dokumentu elektronicznego wraz z wydrukiem dekretacji z systemu EZD;
2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku:

a) identyfikatora RPW,

b) pieczeci wptywu lub odrecznie daty wptywu przesytki do urzedu,

c) whasnorecznego podpisu;



3) wydruku UPO, na ktérym nalezy nanie$¢ podpis osoby sporzadzajacej wydruk oraz
date wydruku.

W przypadku, gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, wéwczas na

pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczecia wplywu, nalezy umiesci¢ informacje:

»Podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...(data): wynik weryfikacji ......... (wazny,

niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)” oraz podpis osoby dokonujacej weryfikacji.

Rozdziat VI

Zasady organizacji i postepowania z dokumentacja w sktadach chronologicznych
i sktadach informatycznych noénikéw danych

§ 14

W urzedzie tworzy sie nastepujace sktady chronologiczne w celu przechowywania

papierowych elementéw akt spraw dla spraw elektronicznych prowadzonych w systemie

EZD;:

1) SCP - Sktad Chronologiczny Petny — sktad chronologiczny przesytek, dla ktérych
wykonano petne odwzorowanie cyfrowe:

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

b) SCP FN - w Wydziale Finansowym,

c) SCP GE - w Wydziale Geodezji,

d) SCP PS - w Wydziale Polityki Spoteczne;j,

e) SCP EDG - w Biurze Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen,

f)  SCP KS - w Wydziale Klimatu i $Srodowiska;

2) SCN - Sktad Chronologiczny Niepetny — sktad chronologiczny przesytek, dla ktorych
nie wykonano petnego odwzorowania cyfrowego:

a) SCN ORA - w Oddziale Zarzadzania Dokumentacjg 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 EDG - w Biurze Ewidencji Dziatalnogci Gospodarczej i Zezwolen;

f)  SCN KS - w Wydziale Klimatu i $Srodowiska;

3) SCW - Sktad Chronologiczny Wewnetrzny — sktad chronologiczny, dla elementéw akt
spraw stuzy do przechowywania dokumentéw papierowych, ktére nie sg przesytkami
wptywajacymi, a powstajg w trakcie zatatwiania spraw:

a) SCW ORA - w Oddziale Zarzadzania Dokumentacjg w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym,

b) SCW FN - w Wydziale Finansowym,

c) SCW GE - w Wydziale Geodezji,

d) SCW PS - w Wyadziale Polityki Spotecznej,



2;

e)
f)

SCW EDG - w Biurze Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen,
SCW KS - w Wydziale Klimatu i Srodowiska;

4) SCZ - Sktad Chronologiczny Zwrotek — sktad zwrotnych potwierdzeri odbioru:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

SCZ ORA - w Oddziale Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym,

SCZ FN - w Wydziale Finansowym,

SCZ GE - w Wydziale Geodezji,

SCZ PS - w Wydziale Polityki Spotecznej,

SCZ EDG - w Biurze Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen,

SCZ KS - w Wydziale Klimatu i Srodowiska.

W urzedzie tworzy sie nastepujace sktady w celu przechowywania informatycznych
noénikéw danych zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej bedaca
elementem spraw elektronicznych prowadzonych w systemie EZD oraz spraw
prowadzonych w systemie tradycyjnym, z wyjatkiem informatycznych nosnikoéw danych
dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w ktérych przepisy szczegoblne
wymagaja przechowywania nosnika w aktach sprawy:

1) NDP - Sktad Nosnikéw Danych Petny — skfad informatycznych nosnikow danych,

ktérych zawartos¢ w petni wigczono do systemu EZD:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

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

NDP FN - w Wydziale Finansowym,

NDP GE - w Wydziale Geodezji,

NDP PS - w Wydziale Polityki Spotecznej,

NDP EDG - w Biurze Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwoler;

NDP K$ - w Wydziale Klimatu i Srodowiska;

2) NDN - Sktad Noénikéw Danych Niepetny — sktad informatycznych no$nikow danych,

ktérych zawartosci nie wigczono do systemu EZD:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

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

NDN FN - w Wydziale Finansowym,

NDN GE - w Wydziale Geodezji,

NDN PS - w Wydziale Polityki Spotecznej,

NDN EDG - w Biurze Ewidencji Dziatalnoéci Gospodarczej i Zezwolen,

NDP K$ - w Wydziale Klimatu i Srodowiska;

3) NDW - Sktad Noénikéw Danych Wewnetrzny — skiad informatycznych nos$nikéw

danych stanowigcych elementy akt sprawy:

a)

b)
c)
d)
e)

NDW ORA - w Oddziale Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym,

NDW FN - w Wydziale Finansowym,

NDW GE - w Wydziale Geodezji,

NDW PS - w Wydziale Polityki Spotecznej,

NDW EDG - w Biurze Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen;
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f) NDW KS - w Wydziale Klimatu i Srodowiska.

§15
Do Sktadu Chronologicznego Wewngtrznego nalezy oddawac nastepujace dokumenty
dotyczace spraw elektronicznych:
1) podpisane odrecznie listy obecnosci, protokoty, notatki, umowy itp.;
2) potwierdzenia wysytki lub odbioru pism — na ich egzemplarzach, kopiach, wydrukach;
3) inne dokumenty powstate w postaci nieelektronicznej, ktére sg niezbgdne do
udokumentowania przebiegu i zatatwienia sprawy.
W celu przekazania dokumentu do Sktadu Chronologicznego Wewnetrznego pracownik
prowadzacy sprawe:
1) skanuje dokument i dodaje skan do elektronicznych akt sprawy w systemie EZD;
2) odpowiednio tytutuje dokument i zapisuje jego metadane;
3) zapisuje dtugopisem na dokumencie papierowym widoczny w metadanych

dokumentu w  systemie EZD identyfikator = dokumentu  (np. ID:
125341.342367.988756) oraz bezposrednio za identyfikatorem literke ,P”
oznaczajgca peine odwzorowanie lub literke ,N” - w przypadku niepetnego

odwzorowania dokumentu.

Do Sktadu Chronologicznego Wewnetrznego nie wolno oddawac:

1) dokumentéw wptywajacych zarejestrowanych w rejestrze przesytek wptywajacych,
w tym przynoszonych przez wnioskodawcoéw uzupetnier, dowodow wptat itp.;

2) wydrukdw zrobionych ze skanéw dokumentéw;

3) zbednych kserokopii pism (z prowadzonych wczesniej spraw);

4) dokumentéw papierowych bez uprzedniego dotaczenia do sprawy ich skanow;

5) kilku odrebnych dokumentdw, pod jednym identyfikatorem dokumentu.

§16

W przypadku koniecznosci bezposredniego wgladu do przesytki przechowywanej
w sktadzie chronologicznym lub w sktadzie informatycznych nosnikéw danych, o ktorych
mowa w § 14, wypozyczenia dokumentu lub informatycznego no$nika danych ze sktadow,
moze dokonac dysponent dokumentu w systemie EZD.

W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dokumenty w postaci
nieelektronicznej, jezeli zostaty zarejestrowane i wprowadzone do systemu EZD i s3
przechowywane w skfadzie chronologicznym, podlegaja wycofaniu ze skiadu przez
dysponenta dokumentu w systemie EZD.

§17

W celu zapewnienia sprawne] obstugi sktadéw, a zwtaszcza umozliwienia uzyskania w kazdej
chwili informacji o statusie dokumentéw przekazanych do sktadu (dostepny, wypozyczony)
wszystkie informacje o operacjach wykonywanych na dokumentach znajdujacych sig

w sktadzie umieszczane s w rejestrach skfadu w systemie EZD.



§18

1. Do obowigzkéw pracownika obstugujacego skiady nalezy w szczegolnosci:

1) weryfikacja kompletnosci przekazanej do sktadu dokumentacji izawartoéci
informatycznych nosnikéw danych;

2) rejestracja dokumentacji lub informatycznych nosnikéw danych we wtasciwym
zbiorze sktadu;

3) chronologiczne utozenie dokumentacji lub informatycznych nosnikéw danych
W specjalnie przeznaczonych do tego celu materiatach archiwizacyjnych,
oznaczonych  identyfikatorami  danego  zbioru sktadu  umieszczonymi
w widocznym miejscu;

4) przechowywanie dokumentacji lub informatycznych  noénikéw danych
z kazdego zbioru sktadu w odrebnych materiatach archiwizacyjnych, zgodnie
z podziatem sktadu, okreslonym w § 14;

5) prowadzenie i biezagce aktualizowanie elektronicznego rejestru  skfadu
w systemie EZD, w tym realizacja zgloszed w zakresie wypozyczenia, zwrotu
i wyrejestrowywania dokumentacii lub informatycznych nosnikéw danych ze sktadu;

6) ochrona dokumentacji i informatycznych nosnikéw danych przed uszkodzeniem,
zniszczeniem, zdekompletowaniem lub utrata.

2. Pracownik obstugujgcy sktad chronologiczny lub sktad informatycznych nosnikéw danych
w ramach realizowania wypozyczania, wyrejestrowania i zwrotu dokumentacji ze skfadu
zobowigzany jest do:

1) wprowadzania do systemu EZD imienia i nazwiska osoby Wypozyczajacej, zwracajacej
lub wyrejestrowujacej dokumentacje ze sktadu oraz powodu wypozyczenia lub
wyrejestrowania;

2) wiozenia karty zastepczej w miejsce dokumentacji wypoiyczanej lub
wyrejestrowywanej na potrzeby wysytki zawierajacej identyfikator, po ktérym
porzadkowana jest dokumentacja w danym zbiorze skfadu, imie i nazwisko
pracownika wypozyczajacego lub wyrejestrowujacego dokumentacje oraz nazwe
iadres jednostki organizacyjnej, do ktorej dokumentacja zostanie przekazana
(w przypadku wyrejestrowania);

3) wyjecie karty zastepczej z miejsca dokumentacji zwracanej;

4) weryfikowania kompletnosci dokumentacji zwracanej do sktadu.

§19
Prowadzacy sprawe, ktéry wypoiyczyt ze sktadu dokumentacje lub informatyczny nosnik
danych, zobowigzany jest do ich ochrony przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zdekompletowaniem badZ utratg oraz do terminowego ich zwrotu.
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Rozdziat VII
Czynnosci kancelaryjne, dekretacja i rozdzielanie przesytek

§20

Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym — czynnosci kancelaryjne,
w szczegdlnosci akceptacje, podpisywanie pism odbywaja sie w postaci papierowej lub
w systemie EZD.

Dla spraw elektronicznych prowadzonych wyfgcznie w systemie EZD czynnosci
kancelaryjne, w szczegdlnosci dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywajg sig
w postaci elektronicznej — zabrania sie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w postaci
papierowej, za wyjatkiem podpisania pisma, jezeli wymagana jest inna niz elektroniczna

posta¢ dokumentu.

§21

Punkt kancelaryjny w Oddziale Zarzadzania Dokumentacjg w Wydziale Organizacyjno-

Administracyjnym dokonuje rozdziatu zarejestrowanych przesytek zaréwno w postaci

papierowej jak i elektronicznej zgodnie z podziatem zadan i kompetencji oraz zasadami

okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym urzedu:

1) nawtasciwe osoby;

2) napracownikéw punktow kancelaryjnych w komdrkach organizacyjnych w przypadku
przesytek wytaczonych z dekretacji wymienionych w wykazie stanowigcym zatacznik
do niniejszej instrukcji, ktére nastepnie pracownik punktu kancelaryjnego w komorce
organizacyjnej rozdziela na wiasciwe osoby.

Jezeli komérka organizacyjna urzedu, nie jest wtasciwa w sprawie ma obowigzek ustalenia

adresata i przekazania przesytki w systemie EZD z réwnoczesnym przekazaniem

otrzymanej dokumentacji poza systemem EZD, o ile takg otrzymata:

1) bez pisma przewodniego do wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjne;j,
z zastrzezeniem ust. 3, lub

2) za pismem przewodnim do innego podmiotu lub organu wifasciwego w sprawie,
a w przypadku braku mozliwosci ustalenia adresata —komorka organizacyjna, zwraca
przesytke do nadawcy, dokumentujc zwrot we wtasciwej sprawie.

Jezeli przesytka, o ktorej mowa w ust. 2 pkt. 1, zostata wczesniej zadekretowana przez

Prezydenta Miasta Rzeszowa, Zastepce Prezydenta Miasta Rzeszowa, Sekretarza Miasta

Rzeszowa lub Skarbnika Miasta Rzeszowa, przekazanie przesytki do wtasciwej komaorki

organizacyjnej odbywa sie wytgcznie w drodze zmiany dekretacji, ktdrej dokonuje

dekretujacy.

Pracownicy punktéw kancelaryjnych w komdrkach organizacyjnych dokonuja rozdziatu

przesytek wytgczonych z dekretacji, wymienionych w wykazie stanowigcym zatgcznik do

niniejszej Instrukcji.

Przesytki niepodlegajace rejestracji w systemie EZD sg rozdzielane wytacznie poza

systemem EZD w postaci w jakiej wptynety do urzedu tj. w postaci nieelektronicznej,

za posrednictwem poczty elektronicznej, na informatycznym nosniku danych.
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Rozdziat VI
Dokumentowanie spraw

§22

1. Znakowanie spraw w komdrkach organizacyjnych odbywa sie zgodnie z symbolami
okreslonymi dla komérek organizacyjnych w Regulaminie Organizacyjnym urzedu oraz
hastami klasyfikacyjnymi wskazanymi w JRWA.

2. W korespondencji wewnatrz urzedu (w ramach wspétpracy), w szczegélnosci przy
inicjowaniu spraw w komérce niebedacej komdrka merytoryczng w sprawie, dopuszcza
sig przygotowywanie pism wewnetrznych bez znaku.

3. W systemie tradycyjnym pracownik prowadzacy sprawe zobowiazany jest zachowac
w postaci papierowej kompletng dokumentacje odzwierciedlajgcg przebieg zatatwiania
spraw oraz nanies¢ znak sprawy:

1) na pismo wewnetrzne, o ktérym mowa w ust. 2;

2) na przesytke wptywajacy;

3) na pismo wychodzace w postaci papierowej i elektronicznej, w tym takze w tresci
wiadomosci poczty elektroniczne;.

§23

1. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wymiana pism
wewnetrznych pomiedzy komaérkami organizacyjnymi powinna odbywaé sie w systemie
EZD, zwytaczeniem sytuacji, w ktérych dla procedowania sprawy niezbedne jest
posiadanie dokumentéw w postaci papierowej w oryginale.

2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, gdy wymiana pism miedzy
komdrkami organizacyjnymi prowadzona jest w systemie EZD, pracownik prowadzacy
sprawe zobowigzany jest do wydruku z systemu EZD:

1) dekretacji;

2) pism z uwierzytelnieniem, potwierdzonym wtasnorecznym podpisem;
3) tresci innych dokumentéw;

4)  akceptacji

—w celu dotaczenia ich do akt sprawy prowadzonej w systemie tradycyjnym.

3. W komorkach wspotpracujacych nie dokonuje sie wydruku dokumentéw stanowiacych
korespondencje wewnetrzna.

§24
Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym pisma przeznaczone do wysytki poza urzad
w postaci elektronicznej osoba podpisujaca pismo:
1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepisow szczegélnych;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tres¢ pisma w postaci elektronicznej oraz wtacza
ten egzemplarz do akt sprawy.
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§ 25

W przypadku spraw elektronicznych prowadzonych w systemie EZD pracownik
prowadzacy sprawe jest zobowigzany do dokumentowania sprawy w postaci
elektroniczne;j.
Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej podpisuje w systemie EZD osoba
upowazniona do podpisania pisma chyba ze, przepisy odrebne wymagaja lub dopuszczaja
wykonanie tych czynnosci w inny sposaéb.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach pisma przeznaczone do wysytki elektronicznej
podpisywane sg elektronicznie poza systemem EZD i wtgczane do sprawy w systemie EZD.
Pisma podpisane elektronicznie przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy sie
poprzez:
1) wydrukowanie z systemu EZD ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do

wysytki;
2) podpisanie odreczne wydruku, jezeli przepisy odrebne nie stanowig inaczej.
Wydruk, o ktdrym mowa w ust. 4 pkt. 1, zawiera kompletng tres¢ pism wraz z petng datg
(rok, miesiac, dzien).
Dopuszcza sie mozliwos¢ wigczenia do akt sprawy w systemie EZD odwzorowania
cyfrowego podpisanego odrecznie egzemplarza pisma przeznaczonego do wysytki.
Nie wykonuje sie drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba ze
obowiagzujace przepisy wymagajg przechowywania pisma w takiej postaci. W takim
przypadku pracownik prowadzgcy sprawe zobowigzany jest do przekazania drugiego
egzemplarza pisma do wtasciwego sktadu chronologicznego.

§ 26

Rejestr pism wewnetrznych tworzy sie automatycznie w systemie EZD i jest dostepny

w ,Raporcie pism wewnetrznych”.

§ 27

Pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany jest do dbania o kompletnos¢ akt sprawy
i dotgczenia wszystkich dokumentéow do sprawy.

§ 28
W przypadku spraw elektronicznych prowadzonych w systemie EZD, przed zakoriczeniem
sprawy, pracownik prowadzgcy sprawe zobowigzany jest do rzetelnego uzupetnienia
wszystkich metadanych, w tym wiasciwego nadania tytutow spraw i dokumentow
(zwiezte okreslenie odnoszgce sie do tresci sprawy, dokumentu).
Dokumentacja wypozyczona ze sktadu chronologicznego lub sktadu informatycznych
nosnikdbw danych powinna by¢ do niego zwrdécona przed zakoriczeniem sprawy

w systemie EZD.

§29
Pracownik prowadzacy sprawe w systemie tradycyjnym, zobowigzany jest do:
1) pomocniczego rejestrowania w systemie EZD spraw prowadzonych w systemie
tradycyjnym, z zastrzezeniem ust. 2:
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2) powigzywania przesytek wptywajacych i pism wewnetrznych przekazanych
w systemie EZD z odpowiednimi sprawami zarejestrowanymi pomocniczo w systemie
EZD lub wpisywania wtasciwych numerdw spraw przed nazwa koszulki w przypadku
spraw niezarejestrowanych w systemie EZD w celu odzwierciedlenia przynaleznosci
tych dokumentéw do wtasciwych spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym;

3) dokonania wydruku wszystkich dokumentéw elektronicznych (w tym pism
przychodzacych i wewnetrznych) wraz z uwierzytelnieniem, a takie wydruku
dekretacji, w celu dofgczenia do akt zgromadzonych w teczce aktowej;

4) weryfikowania kompletnosci dokumentacji otrzymanej w systemie EZD
z dokumentacja otrzymang w postaci papierowej;

5) zapisywania metadanych;

6) biezacego zakariczania w systemie EZD spraw i koszulek.

Dopuszcza sie nierejestrowanie w systemie EZD spraw w niektérych klasach JRWA

prowadzonych w systemie tradycyjnym dotyczgcych:

1) spraw kadrowo-ptacowych ze wzgledu na treé,

2) spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ze wzgledu na treéé,

3) spraw dla ktorych numeracje generuje sie w systemie dedykowanym.

§30
Kopie dokumentéw elektronicznych moga by¢ udostepniane za posrednictwem $rodkéw
komunikacji elektronicznej, na informatycznych nosnikach danych lub w postaci
uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma, zgodnie z wymaganiami przepiséw
odrebnych.
W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym nalezy
na wydruku umiesci¢ informacje nastepujgcej tresci: Za zgodno$¢ kopii z dokumentem
elektronicznym podpisanym przez .. (imie, nazwisko, stanowisko), identyfikator
dokumentu w systemie EZD ..... lub wygenerowad uwierzytelnienie z systemu EZD.
Pod trescig uwierzytelnienia nalezy umiesci¢ date wykonania wydruku, piecze¢ i podpis
osoby uwierzytelniajgcej oraz nazwe i adres urzedu.
Jezeli nie jest mozliwe sprawdzanie waznosci podpisu elektronicznego udostepnianego
dokumentu, sporzadza sie jego kopie podpisang podpisem elektronicznym oraz dotacza
sie dokument okreslajacy sporzadzajgcego i podpisujacego kopie, date jej sporzadzenia
oraz nazwe i adres urzedu.
Przepisy ust. 2-4 stosuje sie, jezeli przepisy odrebne nie regulujg uwierzytelniania kopii
dokumentéw elektronicznych w inny sposob.

§31
Pisma w postaci elektronicznej dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym oraz
elektronicznym w systemie EZD sg podpisywane w systemie EZD, poprzez:
1) wykonanie akceptacji w systemie EZD lub;
2) opatrzenie dokumentu podpisem elektronicznym
- zgodnie z wymaganiami przepisow szczegolnych, z zastrzezeniem ust. 2.
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Podpisanie pisma poprzez wykonanie akceptacji jest moiliwe w nastepujacych

przypadkach:

1) parafowania pisma,

2) podpisania pisma wewnetrznego przez osobe nieposiadajgcg kwalifikowanego
podpisu elektronicznego, jesli nie stoi to w sprzecznosci z wymaganiami przepiséw
szczegolnych.

Przy sporzadzaniu pism podpisywanych elektronicznie nalezy korzysta¢ z szablonow

udostepnianych w systemie EZD, z wyfaczeniem sytuacji, w ktérych wymagany jest

specjalny formularz. Szablony umozliwiajg min. automatyczne generowanie daty i znaku
sprawy. Komarki organizacyjne urzedu sg odpowiedzialne za przekazywanie do Oddziatu

Zarzgdzania Dokumentacja w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym aktualnych

szablonéw pism wykorzystywanych w urzedzie.

W przypadku pism przekazywanych do podpisu elektronicznego tresé pisma powinna

zawierac¢ informacje o podpisujgcym (co najmniej imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe).

Rozdziat IX
Zasady postepowania z przesytkami wychodzgcymi

§ 32
Prawidfowo przygotowane i zaadresowane przesytki wychodzace przeznaczone do
wystania za posrednictwem operatora pocztowego lub gonca, przekazywane s3 przez
pracownikow komoérek organizacyjnych do Oddziatu Zarzadzania Dokumentacja
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.
Korespondencja wychodzaca w postaci elektronicznej (np. ePUAP, email, fax) wysytana
jest przez pracownika prowadzgcego sprawe i podlega rejestracji w systemie EZD.
W celu wystania pisma podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez
ePUAP, formularz XML ePisma nalezy podpisa¢ kwalifikowanym podpisem
elektronicznym w systemie EZD i moze to wykona¢ inna osoba niz upowazniona do
podpisania pisma. Dokument podpisany przez upowazniong osobe jest dotaczany do
formularz XML ePisma.

Rozdziat X
Zasady postepowania z przesytkami w sytuacjach awaryjnych

§33
W przypadku wystgpienia awarii uniemozliwiajacej prace w systemie EZD pracownicy
komérek organizacyjnych niezwfocznie powiadamiaja o tym bezposredniego
przetozonego, Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej oraz Oddziat
Zarzadzania Dokumentacjg w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.
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Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dtugotrwata pracownicy punktéw kancelaryjnych:

1) recznie wpisujg przesytki w dziennikach korespondencji — prowadzonych oddzielnie
dla kazdej komorki organizacyjnej, Prezydenta Miasta Rzeszowa, Zastepcow
Prezydenta Miasta Rzeszowa, Sekretarza Miasta Rzeszowa, Skarbnika Miasta
Rzeszowa;

2) oznaczajg przesytki numerem z dziennika korespondencji;

3) jesli bedzie taka mozliwos¢ techniczna - dokonujg odwzorowania cyfrowego
przesytek i zapisujg skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go w sposéb
umozliwiajacy podiniejsze zatgczenie go do wiasciwej przesytki w systemie (np.
sygnaturg i numerem z dziennika korespondencji).

Po wpisaniu przesytek do dziennikow korespondencji, przesytki w postaci papierowej

przekazywane sg do wtasciwych oséb za potwierdzeniem.

Korespondencja wychodzgca rejestrowana jest w pocztowych ksigzkach nadawczych.

Po usunieciu awarii pracownicy punktu kancelaryjnego:

1) rejestrujg w systemie EZD przesytki w postaci papierowej, wczesniej wpisane recznie
do dziennikéw korespondencji, zgodnie z przepisami rozdziatu I, a wydrukowane
kody kreskowe naklejajg w dziennikach korespondencji przyporzadkowujac je do
wtasciwej przesytki (np. obok numeru, pod ktérym zarejestrowano dang przesytke);

2) dofaczaja wiasciwe, wczesniej wykonane skany jako zataczniki;

3) uzupetniaja metadane w polu Uwagi wpisujgc sygnature i numer z dziennika
korespondencji, pod ktérym przesytka zostata oznaczona;

4) przekazujg przesytki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesytkami
w postaci papierowej;

5) pracownik komorki organizacyjnej dysponujgcy przesytka w postaci papierowej
umieszcza na jej pierwszej stronie numer RPW.

W sytuacji, gdy nie byto mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesytki w punkcie

kancelaryjnym (np. awaria energii elektrycznej) — po usunieciu awarii pracownicy

punktéw kancelaryjnych:

1) rejestrujg w systemie EZD przesytki wczesniej wpisane recznie do dziennikow
korespondencji, a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dziennikach
korespondencji przyporzadkowujac je do wtasciwej przesytki (np. obok numeru, pod
ktérym zarejestrowano dang przesytke);

2) uzupetniajg metadane w polu Uwagi wpisujac sygnature i numer z dziennika
korespondencji, ktorymi przesytka zostata oznaczona;

3) przekazujg przesytki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesytkami
w postaci papierowej;

4) odwzorowania cyfrowe wykonywane sg w komorkach organizacyjnych, a pracownik
komorki organizacyjnej dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszcza na jej
pierwszej stronie numer RPW.
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§34
W czasie awarii pisma sg podpisywane elektronicznie poza systemem EZD i wprowadzane do
systemu po usunieciu awarii.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§35
W sprawach dotyczacych uzytkowania systemu, a nieuregulowanych niniejsza procedura lub
spornych rozstrzyga Sekretarz Miasta Rzeszowa.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

Wykaz przesytek wytaczonych z dekretacji Dyrektoréw/Kierownikéw

Wszystkich komaorek organizacyjnych:
- faktury/rachunki;

- umowy,

- aneksy do uméw,

Wydziatu Marki Miasta, Wspétpracy 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;

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 srodkdw,

- 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 Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci:

- noty ksiegowe,

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

Wydziatu Edukaciji:

- projekty planow finansowych szkét,

- wnioski szkot o zmiany w budzecie,

- zapotrzebowania szkot na srodki finansowe,

- wnioski ze szkdt 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 Klubow sportowych,
- wnioski o przyznanie nagrody Prezydenta Miasta Rzeszowa za osiggniecie wysokich
wynikoéw sportowych,
- wnioski o wydanie zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej,
- whioski o wpis do ewidencji uczniowskich klubow sportowych/klubéw sportowych;

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

9) Biura Rady Miasta:
- zaproszenia dla radnych;

10) Centrum Kontaktu Urzedu Miasta Rzeszowa:
- zanonimizowane kopie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej wptywajacych
bezposrednio do jednostek miejskich,
- zanonimizowane kopie odpowiedzi udzielonej przez jednostki miejskie na wniosek
o udostepnienie informacji publicznej;

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

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

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



14) Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego:

- dowody ksiggowe, o ktdrych mowa w zataczniku 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 wytgczeniem
dowodéw  wewnetrznych  polecen  ksiegowania  deklaracj: podatkowych,
rozliczeniowych, ZUS, PEFRON, sprawozdar budzetowych i sprawozdar z operacji
finansowych;

15) Biura Obstugi Prawnej:
- projekty uméw oraz pisma dotyczace wydania opinii prawnych z wyltgczeniem
projektow Zarzadzen Prezydenta i Uchwat Rady Miasta;

16) 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;

17) Wydziatu Gospodarki Komunalnej:
- deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi DO-1 wraz
z zafacznikami:  ZN-1 Dane o nieruchomosci i ZN-1/A Dane o wspétwiascicielach
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) Biura Ewidencji Dziatalnoéci Gospodarczej i Zezwoler:
- 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.






Zatacznik Nr 3 B
do Zarzadzenia Nr 120/:%.../2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa

Instrukcja
okreslajgca zasady administrowania i zarzgdzania systemem EZD
w Urzedzie Miasta Rzeszowa

§1

Zarzgdzanie systemem EZD w urzedzie odbywa sie zgodnie z nastepujaca strukturg
zarzadzania:

1) administrator systemu EZD;

2) administratorzy merytoryczni systemu EZD;

3) koordynatorzy wydziatowi ds. EZD;

4) koordynator czynnosci kancelaryjnych;

5) uzytkownicy — kaida osoba posiadajgca konto w systemie EZD wykonujaca

powierzone zadania na stanowisku z wykorzystaniem systemu EZD.

§2
Do zadan administratora systemu EZD nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych
z administrowaniem systemem teleinformatycznym do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg w urzedzie, w szczegolnosci:

1) konfiguracja systemu w tym zarzadzanie ustawieniami systemu z poziomu bazy
danych;

2) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemie;

3) zapewnienie niezawodnosci dziatania systemu, w tym zapewnienie infrastruktury
informatycznej oraz biezgcego wsparcia technicznego Oddziatowi Zarzadzania
Dokumentacja w Woydziale Organizacyjno-Administracyjnym oraz pozostatym
uzytkownikom, przy funkcjonowaniu i rozwoju systemu EZD w zakresie:

a) instalacji i konfiguracji sprzetu komputerowego,

b) konfiguracji sieci,

¢) zarzadzania aktualizacjami systemu,

d) identyfikowania zagrozen ciggtosci pracy oraz przeciwdziatania awariom,

e) wspdtpracy z ewentualnymi dostawcami ustug serwisowych iwsparcia
technicznego, w tym wspoétpraca z helpdesk dostawcy systemu;

f) dokumentowania konfiguracji systemu oraz jej zmian;

4) podejmowanie i koordynowanie dziatan oraz wspétpraca z Oddziatem Zarzadzania
Dokumentacja w Woydziale Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie integracji
systemu EZD z innymi systemami;



5) podejmowania i koordynowania wiasciwych dziatan w przypadku awarii systemu
EZD.

§3

Administratorami merytorycznymi systemu EZD, sg wyznaczeni pracownicy Oddziatu

Zarzadzania Dokumentacjg w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

Do zadan administratoréw merytorycznych systemu EZD nalezy:

1) konfiguracja i zarzadzanie systemem EZD zpoziomu graficznego interfejsu
uzytkownika;

2) biezaca i $cista wspotpraca z administratorem systemu EZD w zakresie dotyczacym
systemu;

3) inicjowanie dziatarh majacych na celu usprawnienie dziatania i rozwoj systemu;

4) testowanie nowych wersji i modutéw systemu przed ich wdrozeniem na serwer
produkcyjny;

5) informowanie  pracownikow  urzedu o biezagcych  zmianach  inowych
funkcjonalnosciach systemu;

6) wspotpraca z helpdesk dostawcy systemu;

7) udzielanie na biezaco instruktazu i pomocy z mozliwoscig zdalnego dostepu do
koszulek i spraw:
a) koordynatorom wydziatowym ds. EZD;
b) uzytkownikom systemu EZD, w sytuacji, kiedy koordynatorzy wydziatowi ds. EZD

nie bedg w stanie jej udzielié.

§4

Do zadan koordynatorow wydziatowych ds. EZD nalezy w szczegdlnosci:

1) wprowadzanie do systemu EZD podteczek, w konsultacji z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych;

2) prowadzenie instruktazy (szkolen stanowiskowych) dla pracownikow swojej komorki
organizacyjnej, w tym oséb nowozatrudnionych;

3) biezgcy nadzér nad prawidlowa obstuga systemu EZD w swojej komorce
organizacyjnej;

4) inicjowanie rozwigzan majgcych na celu rozwdj systemu EZD oraz usprawnienie pracy
komorki organizacyjnej;

5) opracowywanie szablondéw, procedur postepowania z dokumentacja wramach
zadan realizowanych przez komérke organizacyjng;

6) testowanie nowych wersji i funkcjonalnosci systemu EZD;

7) informowanie administratorow systemu o wszelkich nieprawidtowosciach
i problemach zwigzanych z wykonywaniem w systemie EZD czynnosci kancelaryjnych
i dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw;

8) biezacai scista wspotpraca z administratorami systemu EZD.

Uwagi, informacje i ewentualne potrzeby funkcjonalne dotyczgce systemu EZD nalezy

przekazywac na adres email: ezd@erzeszow.pl.



§5
W celu prawidtowej konfiguracji systemu EZD, odzwierciedlajgcej strukture organizacyjna
urzedu, Dyrektorzy komdrek organizacyjnych zobowigzani s3 do biezacego
opracowywania i przekazywania informacji dotyczacych wewnetrznej organizacji
kierowanej komorki organizacyjnej, zwanych dalej danymi konfiguracyjnymi, w tym
informacji o odejsciu uzytkownika systemu EZD z komorki organizacyjne;j.
Informacje, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ przygotowane w systemie EZD,
podpisane i przekazane do Oddziatu Zarzadzania Dokumentacja w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszej Instrukcji. Dopuszcza sie mozliwos¢ wczesniejszego przekazania projektu
danych konfiguracyjnych lub informacji o zmianach danych konfiguracyjnych na adres
email: ezd@erzeszow.pl.
Konto uzytkownika w systemie EZD jest zaktadane na podstawie informacji, o ktérych
mowa w ust. 1 i konta domenowego. Login i hasto pobierane s3 z domeny. Osobg
odpowiedzialng za zarzadzanie domeng jest Dyrektor Biura Obstugi Informatycznej
i Telekomunikacyjnej.
W przypadku aktualizacji danych konfiguracyjnych nalezy oznaczy¢:
1) kolorem zielonym — nowe dane;
2) kolorem czerwonym i przekresleniem — dane do usuniecia.
Przepis ustepu 1-2 nie ma zastosowania do Prezydenta Miasta Rzeszowa, Zastepcow
Prezydenta Miasta Rzeszowa oraz ich sekretariatow, a takze Skarbnika Miasta Rzeszowa,
Sekretarza Miasta Rzeszowa oraz ich sekretariatow i Dyrektoréw komoérek
organizacyjnych. Konfiguracja systemu i nadanie uprawnienn nastepuje na podstawie
informacji otrzymanych z Oddziatu Kadr i Szkolen w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym.
Dyrektorzy komadrek organizacyjnych i Kierownik Oddziatu Kadr i Szkolen w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym, sa zobowigzani informowaé Oddziat Zarzgdzania
Dokumentacja w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym za pomoca systemu EZD
o kazdej zmianie w zakresie wynikajgcym z postanowien ust. 1 i ust. 5, majacej wptyw na
zakres posiadanych przez uzytkownikéw uprawnien w systemie.

§6

Administratorzy merytoryczni systemu okreslajg grupy uprawnien, ktérych wykaz
udostepniany jest w portalu intranetowym Qsystem.

Kazdy uzytkownik ma nadang w systemie EZD grupe uprawnieri — Domysina.

Stosownie do zakresu wykonywanych zadan, zajmowanych stanowisk oraz petnionych
funkcji uzytkownikom nadawane sg dodatkowe grupy uprawnien na podstawie danych
konfiguracyjnych, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 lub informacji otrzymanych z Oddziatu Kadr
i Szkolen w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, z zastrzezeniem § 7.



1.

2.

§7

W przypadku, gdy zakres uprawniern uiytkownika (poza uzytkownikiem wykonujgcym
prace na stanowiskach sekretariatow: Prezydenta Miasta Rzeszowa, Zastepcow
Prezydenta Miasta Rzeszowa, Skarbnika Miasta Rzeszowa, Sekretarza Miasta Rzeszowa)
bedzie skutkowat wgladem do danych osobowych:

1)

2)

3)

bedacych w posiadaniu komoérki organizacyjnej Dyrektor tej komdrki wnioskuje

o nadanie uprawnien dla pracownikéw lub komérek wewnetrznych wskazujac

jednoczesnie symbole klasyfikacyjne i komorki wewnetrzne, z ktérych ma byc

przydzielony dostep;

niebedgcych w posiadaniu komaérki organizacyjnej, z uwagi na zmiany organizacyjne

— Dyrektor tej komorki (jako przyjmujacy zadania) wnioskuje o nadanie uprawnien

dla pracownikéw lub komdrek wewnetrznych, wskazujac jednoczesnie symbole

klasyfikacyjne i komdrki wewnetrzne, z ktérych ma by¢ przydzielony dostep;

niebedgcych w posiadaniu komorki organizacyjnej, lecz niezbednych w zwigzku

z wykonywanymi zadaniami:

a)

b)

c)

d)

Dyrektor komarki organizacyjnej w celu uzyskania bezposéredniego dostepu dla
tych danych sktada uzasadniony wniosek do Dyrektora komorki organizacyjnej —
wtasciciela danych o wyrazenie zgody na taki dostep,

Dyrektor komorki organizacyjnej — wiasciciel danych, kierujgc sie zasada
ograniczenia celu i minimalizacji danych, wniosek, o ktérym mowa w lit. a wraz
z wlasng opinig o zasadnosci przyznania takiego dostepu przekazuje do
Inspektora Ochrony Danych w urzedzie, w celu zaopiniowania,

Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciciel danych, po uzyskaniu opinii
Inspektora Ochrony Danych w urzedzie, komplet dokumentéw przekazuje do
wiasciwego Prezydenta Miasta Rzeszowa/Zastepcy Prezydenta Miasta
Rzeszowa/Sekretarza Miasta Rzeszowa/Skarbnika Miasta Rzeszowa w celu
podjecia decyzji o udostepnieniu danych,

po uzyskaniu pozytywnej decyzji wiasciwego Prezydenta Miasta
Rzeszowa/Zastepcy Prezydenta  Miasta  Rzeszowa/Sekretarza  Miasta
Rzeszowa/Skarbnika Miasta Rzeszowa, Dyrektor komorki organizacyjnej
whnioskuje o nadanie uprawnien do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnym
przedktadajagc komplet dokumentow wraz z decyzjg wtasciwego Prezydenta
Miasta Rzeszowa/Zastepcy Prezydenta Miasta Rzeszowa/Sekretarza Miasta
Rzeszowa/Skarbnika Miasta Rzeszowa.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien byc¢ przygotowany w systemie EZD, podpisany

i przekazany do Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnym, zgodnie z wzorem

stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§8

W przypadku koniecznosci dostepu do danych w systemie EZD nieokreslonych w niniejszej

Instrukcji zastosowanie maja odrebne przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.



§9
1. Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do logowania sie do systemu EZD uzywajac wytacznie
wiasnego loginu i hasta. Niedozwolone jest logowanie sie na konto innego uzytkownika.
Logowanie sig do systemu na konto innego uiytkownika traktowane jest jako
nieuprawniony dostep.
2. W systemie EZD mozliwa jest praca w trybie zastepstw. Zastepstwa moga by¢ ustawione
W nastepujacy sposéb:
1) zastepstwo do wtasnego konta moze ustawi¢ uzytkownik samodzielnie;
2) zastgpstwo moze ustawi¢ przetozony swoim podwtadnym lub koordynator
wydziatowy ds. EZD pracownikom swojej komérki organizacyjnej na polecenie
Dyrektora tej komarki.

§10

1. Za dokumentacje spraw prowadzonych przez pracownika odpowiada, po rozwiazaniu
z nim stosunku pracy, jego bezposredni przetozony.

2. W przypadku zmiany komérki organizacyjnej z réwnoczesng zmiang zakresu obowiazkéw,
rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy lub zakoriczenia stazu, uzytkownik systemu
EZD, zobowiazany jest do wiasciwego uporzadkowania dokumentacji w systemie EZD,
w szczegolnosci:

1) zakoriczenia lub przekazania wszystkich koszulek/spraw w folderze »Nowe”,
~W realizacji” oraz ,Poczekalnia”, pracownikowi przejmujacemu obowiazki stuzbowe
lub bezposredniemu przetozonemu, a stazysta — opiekunowi stazu;

2) zwrécenia wypozyczonych dokumentéw ze sktadu chronologicznego i sktadu
informatycznych nos$nikéw danych.

3. W przypadku nie wywigzania sie z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 2 czynnodci te
w trybie pracy na zastepstwie zobowigzany jest wykonaé bezposredni przetozony lub
wyznaczona przez niego osoba lub opiekun stazu.

4. W przypadku nieuzasadnionej zwtoki w wykonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2
administrator merytoryczny systemu EZD ma prawo przekazad sprawy i koszulki,
o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1 na konto bezposredniego przetozonego uzytkownika,
ktory nie wywiazat sie z tego obowiazku lub opiekuna stazu.

§11
Konfiguracji systemu w zakresie wykazu klas JRWA, w ktérych gromadzona jest dokumentacja
nietworzaca akta sprawy oraz wykazu klas JRWA, w ktérych dopuszcza sie mozliwosc zatozenia
sprawy na dokumencie udostepnionym z innej komaorki organizacyjnej, dokonuje koordynator
czynnosci kancelaryjnych.






Zatacznik Nr 1 do Instrukcji okreélajacej
zasady administrowania i zarzgdzania
systemem EZD w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Dane konfiguracyjne systemu EZD

Symbol i nazwa komoérki organizacyjnej Urzedu Miasta Rzeszowa (np. ORA-Wydziat Organizacyjno-Administracyjny)

Grupa uprawnien Uwagi
o . . login domenowy adres _.....n.-nnz. w systemie (kierownik, (np. Emnos.a_.h przeniesiony
imig i nazwisko stanowisko elektronicznej sekretariat, itp.) * z wydziatu ...)

(wypetniamy tylko w przypadku
zmian w uprawnieniach)

Symbol i nazwa komérki wewnetrznej (np. ORA-Z - Oddziat Zarzadzania Dokumentacja)

Symbol i nazwa komdrki wewnetrznej (np. ORA-O - Oddziat Organizacyjny)

* opisy grup uprawnien dostepne sg w Qsystemie w zaktadce DOKUMENTY SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA — system EZD

W przypadku aktualizacji danych konfiguracyjnych:
~dane-do-usuniecia-nalezy-wprowadzic- GZerWong-skreslona-kursywa.
- nowe dane nalezy wprowadzic zielong kursywa.

Podpis

Rzeszéw, data ...........







Zatacznik Nr 2 do Instrukcji okre$lajacej
zasady administrowania i zarzadzania
systemem EZD w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Whiosek o przyznanie uprawnier do spraw zarejestrowanych w innych komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Rzeszowa

BN e e INe NS NI IsEssssss sesRsEt RSN REEaREaRS

(imie i nazwisko pracownika)

L T T T T A P PR

(nazwa i symbol komaérki)

Rok Nazwa wewngtrznej komérki organizacyjnej do spraw ktérej Symbol komaérki (np. ORA-Z) | Symbol JRWA
pracownikowi nalezy nadaé uprawnienia

Nazwa komdrki organizacyjnej (np. ORA Wydziat Organizacyjno-Administracyjny)

2023 Oddzial/Referat ...........
2024 Oddzial/Referat ...........
Oddziat/Referat ...........

Podpis

Rzeszow, data .............






