Zarzadzenie nr 26/2016
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 25 kwietnia 2016 r.
w sprawie okreslenia wyjatkéw od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw obowigzujgcego w Urzedzie Miasta
Rzeszowa prowadzonych w systemie EZD

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446), art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r., poz.
1446, z p6zn. zm.), § 1 ust. 5, § 2 ust. 1, § 17 ust. 6 Instrukcji kancelaryjnej,
stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.) w zwigzku z § 1
zarzadzenia 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 okredlenia rodzajow przesytek, ktére nie sg otwierane przez punkt
kancelaryjny

zarzadza sie, co nastepuje:

g§1
1. Ustala sie katalog klas z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,

okreslone w zataczniku do niniejszego zarzgdzenia, zawierajacym katalog klas
z wykazu akt stanowigcych wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw obowigzujgcego
w Urzedzie Miasta Rzeszowa prowadzonych w systemie EZD, oraz systemy
teleinformatyczne do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, w ktorych
sprawy te bedq prowadzone.

2. Wyjatki od systemu tradycyjnego ustala sie dla catych klas z JRWA, w zwigzku
z czym obowigzuja one wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Rzeszowa. Wszystkie sprawy prowadzone w ramach wytgczonych z systemu
tradycyjnego klas JRWA zaktadane i prowadzone sg w systemie
teleinformatycznym.

3.Dla wyjatkéw, o ktéorych mowa w wust. 1, podstawowym systemem
dokumentowania przebiegu zaftatwiania i rozstrzygania spraw jest
elektroniczny system obstugi spraw i dokumentéw Elektroniczny Obieg
Dokumentoéw, zwany EOD.

4. Zobowigzuje sie kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych do
przesyfania pisemnych stanowisk, wyjasnien i innych informacji niezbednych
do zatatwienia sprawy drogg elektroniczng na adres e-mail podany przez
prowadzacego sprawe w systemie EZD.



§2
1. W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysyiki
w postaci elektronicznej akceptujacy podpisuje pismo w postaci elektronicznej
podpisem elektronicznym weryfikowanym w sposob okreslony w przepisach
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujacych zadania publiczne, chyba ze przepisy odrebne wskazujg potrzebe
uzycia okreslonego rodzaju podpisu.
2. Kopie odpowiednio podpisanych dokumentéw elektronicznych moga by¢
udostepniane:
1) za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej;
2) na elektronicznych nosnikach danych;
3)w formie uwierzytelnionej kopii w postaci papierowej, na ktorej nalezy
umiesci¢ co najmniej:
a)tresc¢: ,za zgodnosc¢ kopii z dokumentem elektronicznym w systemie
(nazwa systemu) nr (numer dokumentu w systemie),
b) wskazanie osoby uwierzytelniajacej kopie (podpis, imie i nazwisko
oraz stanowisko stuzbowe),
c) date sporzadzenia wydruku oraz date uwierzytelnienia,
d) piecze¢ urzedowa.

§ 3

1. Dla dokumentacji w postaci papierowej, dla ktorej wykonano petne
odwzorowanie cyfrowe oraz dla dokumentacji, dla ktérej nie wykonano
petnego odwzorowania cyfrowego, w tym w szczegblnosci z przyczyn
wymienionych w § 4 pkt 8 i 9, wskazuje sie sktady chronologiczne do jej
przechowywania.

2. Wykaz lokalizacji sktadow chronologicznych dla poszczegdlnych wyjatkéw
z JRWA zawiera zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4
Ustala sie liste rodzajow przesytek, dla ktérych z powodu ich tresci, formy lub
wielkosci nie wykonuje sie odwzorowan cyfrowych:
1) przesytki zawierajgce dane chronione;
2) przesytki zawierajgce dane wrazliwe;
3) wydawnictwa, publikacje, gazety nie zawierajace faktur badz rachunkow;
4) zaproszenia;
5) oferty szkoleniowe, zakupowe, dotyczace wspdtpracy itp.;
6) karty okolicznosciowe (Swiateczne itp.);
7) przesytki majgce postac inng niz papierowa (np. ptyta CD, przedmiot);
8) przesytki, ktorych forma lub posta¢ uniemozliwia wykonanie odwzorowania
cyfrowego, np.: trwale zszyte akta, opracowania, dokumentacje itp.;
9) przesytki o rozmiarze strony powyzej formatu A4.



§5
W sytuacji awarii majgcej wptyw na funkcjonowanie systemu EZD (awarie
serwerdow, sieci teleinformatycznej, linii energetycznych, innych aplikacji, itp.)
wszystkie dokumenty prowadzone w systemie EZD sg wprowadzane do systemu
niezwtocznie po usunieciu awarii.

§ 6
Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza sie kierujgcym komdrkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Rzeszowa, samodzielnym stanowiskom pracy
funkcjonujgcym w strukturze Urzedu Miasta Rzeszowa oraz kierownikom
miejskich jednostek organizacyjnych.

§7
Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta
Rzeszowa.

§ 8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 maja 2016 r.

Prezydent Miasta Rzészowa
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Zatacznik do zarzadzenia nr 26/2016
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 25 kwietnia 2016 r.

Katalog klas z wykazu akt stanowiacych wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw obowigzujacego w Urzedzie Miasta Rzeszowa prowadzonych w systemie EZD

Lp. | Symbol Hasto klasyfikacyjne Kat. Uszczegotowienie hasta System | Lokalizacja sktadu
JRWA arch. klasyfikacyjnego teleinf. | chronologicznego
1 1431 | Udostepnianie informacji publicznej BES EOD Sekretariat ORA
2 1510 | Skargi i wnioski zatatwiane A w tym ich rejestr EOD Sekretariat ORA
bezposrednio (w tym na jednostki
podlegte)
3 1511 | Skargi i wnioski przekazane do BES EOD Sekretariat ORA
zatatwienia wedtug witasciwosci
4 3140 | Zaswiadczenia w sprawach B5 EOD Sekretariat FN
podatkowych
2 4221 | Uczniowskie kluby sportowe A EOD Sekretariat KST
6 4222 | Stowarzyszenia kultury fizycznej A zadanie tylko powiatu EOD Sekretariat KST
nieprowadzgce dziatalnosci
gospodarczej
7 4430 | Prowadzenie ewidencji szkot A w tym procedura dokonywania EOD Sekretariat ED
niepublicznych wpisu, wykreslenia
8 510 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A zadanie tylko powiatu EOD Sekretariat SO
akty prawne dotyczace zagadnien
Z zakresu nadzoru nad
stowarzyszeniami i fundacjami
9 5354 | Zezwolenia na zawarcie matzenstwa B5™ | Ypodana klasyfikacja jest EOD Sekretariat USC
przed uptywem miesigca obowigzujaca, jezeli wtasciwa
dokumentacja z tych spraw
zostata odtozona do akt
zbiorowych |




10 6221 | Pozwalanie na wprowadzanie do BE10 | miedzy innymi wydanie, EOD Sekretariat SR
$rodowiska substanciji lub energii cofanie, ograniczanie,
wygasanie pozwolen
11 6341 | Pozwolenia wodnoprawne BE10 | zadanie tylko powiatu EOD Sekretariat SR
12 6624 | Numeracja porzadkowa A EOD Sekretariat GE
nieruchomosci
13 7048 | Zezwalanie na sprowadzanie zwtok B5" | zadanie tylko powiatu EQD Sekretariat ZD
i szczatkow ludzkich zza granicy "jezeli dokumentacja nie
w celu ich pochowania zostata przyporzadkowana
do zbioru dokumentacji
dotyczacej danego grobu
(w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to
kwalifikuje sie jg do kategorii A
14 7332 | Poswiadczanie danych ze zbioru B5 EOD Sekretariat EDG
ewidencji dziatalnosci gospodarczej
15 741 Poradnictwo w zakresie ochrony praw A EOD Sekretariat BOK

konsumenckich




