ZARZADZENIE Nr 441/2024
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 06 marca 2024 r.

w sprawie zasad post¢powania z dokumentacja i wykonywania czynnosSci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 1. poz. 40, 572, 1463 i 1688) oraz § 1 ust. 315, § 2 ust. 1, § 16 ust. 2,
§ 17 ust. 6, § 20 ust. 6 1 § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik 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
1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. poz. 67 1 140)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania 1 rozstrzygania
spraw dla Urzedu Miasta L.odzi jest system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwany
dalej systemem EZD, rozumiany jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i1 tworzenia dokumentacji
w postaci elektroniczne;j.

2. Dla spraw prowadzonych w postaci elektronicznej nie prowadzi si¢ dokumentacji
papierowej, z zastrzezeniem przepisOw wymagajacych papierowej postaci dokumentu.

3. System EZD w Urzegdzie Miasta Lodzi moze by¢ wspomagany (w zakresie
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i1 tworzenia dokumentacji
w postaci elektronicznej) innymi systemami informatycznymi przeznaczonymi do zalatwiania
okreslonych rodzajéw spraw lub ustug, zwanych dalej systemami dedykowanymi, o ile:

1) systemy te zapewniaja zgodne z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach ewidencjonowanie, przechowywanie oraz ochron¢ przed uszkodzeniem,
zniszczeniem badz utrata powstajacej, nadsytanej i1 skladanej do nich dokumentac;i,
w sposob odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw lub

2) dokumentacja dotyczaca danych zawartych w tych systemach lub tworzona w ramach tych
systemoOw jest zarzadzana i archiwizowana w systemie EZD.

4. Rejestr przesylek wptywajacych, rejestr przesytek wychodzacych oraz rejestr pism
wewnetrznych tworzone s3 w systemie EZD, z wylaczeniem rejestrow prowadzonych
w systemach dedykowanych.

§ 2. 1. Wprowadzam wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zalatwiania 1 rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktorych
sprawy beda rejestrowane i1 prowadzone w systemie tradycyjnym, zwane dalej wyjatkami,
okreslone w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia.

2. Dla wyjatkow dopuszcza si¢ w systemie EZD:

1) prowadzenie metryk spraw i spisOw spraw;

2) prowadzenie innych rejestrow, niz okreslone w pkt 1;

3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzedu Miasta Lodzi;

4) dystrybucje¢ przesylek;

5) dokonywanie dekretacji i akceptacji oraz podpisywanie pism;

6) prowadzenie wybranych spraw w ramach komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi,
z zastrzezeniem ust. 3.



3. Dokumenty wplywajace do Urzedu Miasta Lodzi, zarejestrowane w systemie EZD
powinny by¢ oznaczone znakiem sprawy lub zakonczone jako dokumentacja nietworzaca akt
sprawy lub zakonczone w inny sposob po uzgodnieniu z Koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych. Wykorzystanie systemu EZD w Urzgdzie Miasta L.odzi w zakresie, o ktorym
mowa w ust. 2, ma charakter pomocniczy — nie zwalnia z obowiazku prowadzenia akt sprawy
W postaci papierowej.

4. W celu wprowadzenia wyjatku od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw, z zastrzezeniem § 4, kierownicy komdrek organizacyjnych
Urzedu Miasta Lodzi sg zobowigzani do przekazywania koordynatorowi czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi wniosku o ustalenie wyjatku, zawierajacego
co najmnie;j:

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

2) wskazanie przepisu prawa uzasadniajagcego wylaczenie lub innej przyczyny wskazanej
w § 1 ust. 6 Instrukcji kancelaryjnej;

3) informacj¢ o wspomaganiu realizacji spraw systemem dedykowanym oraz nazwe¢ tego
systemu.

§ 3. 1. W przypadku zmiany sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
irozstrzygania spraw z systemu tradycyjnego na system EZD, z dokumentacjg spraw
niezakonczonych, postepuje si¢ nastepujaco:

1) zaktada si¢ nowa sprawe, odnotowujac znak sprawy niezakonczonej w aktach nowej sprawy
1 znak nowej sprawy w aktach sprawy niezakonczonej, w sposob umozliwiajacy
odnalezienie wzajemnie powigzanych akt spraw, albo

2) prowadzi si¢ akta sprawy dalej w systemie tradycyjnym, az do zakonczenia sprawy,
a odwzorowania cyfrowe z naptywajacych przesytek powigzanych z takimi aktami sprawy
rejestruje si¢ pomocniczo w systemie EZD.

2. Wyboru, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje kierownik komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta Lodzi, przekazujac niezwtocznie informacj¢ Kierownikowi Archiwum Zaktadowego
w Wydziale Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Organizacji Urzedu
1 Obstugi Mieszkancow Urzgdu Miasta t.odzi.

§ 4. O zmianach w przepisach prawa, w wyniku ktorych konieczne jest rozszerzenie
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt albo wiaczenie klasy do systemu EZD lub do systemu
tradycyjnego, kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi niezwlocznie informuje
koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych w celu zapewnienia wprowadzenia zmiany przed
pojawieniem si¢ dokumentacji zwigzanej z realizacja nowych zadan lub nowym sposobem
realizacji zadan. Przepis § 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 5. 1. Zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych w systemie EZD 1 w systemie
tradycyjnym okresla Instrukcja, stanowigca zatagcznik Nr 2 do zarzadzenia oraz biezace
wytyczne koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta L.odzi udostepniane
w wewngetrznej sieci Intranet.

2. Zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie Miasta Lodzi okresla instrukcja
stanowigca zatacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. 1. Wyznaczam Edyte Witczak, p.o. Dyrektora Wydziatu Zarzadzania Kontaktami
z Mieszkancami w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancéw Urzedu Miasta
Y.odzi na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urze¢dzie Miasta Lodzi.

2. W czasie nieobecnos$ci koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
Lodzi jego obowigzki wykonuje Anna Grabowiecka, Podinspektor w Archiwum Zaktadowym



w Wydziale Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Organizacji Urzedu
1 Obstugi Mieszkancéw Urzgdu Miasta t.odzi.

3. Koordynator czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi odpowiada
za sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwiania spraw,
wlasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw, zatwierdzania wyciggow
z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt przygotowanych przez komdrki organizacyjne Urzedu
Miasta Lodzi.

§ 7. Zobowiazujg:
1) Dyrektora Wydziatu Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych Urzedu

Miasta t.odzi do:

a) zapewnienia niezawodnosci dzialania systemu EZD, w tym zapewnienia infrastruktury
informatycznej;

b) przekazywania do Wydzialu Zarzagdzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie
Organizacji Urzedu i1 Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta todzi, informacji
nt. projektowanych oraz wprowadzanych rozwigzan informatycznych wplywajacych
na postgpowanie z dokumentacja elektroniczng lub papierowa, w szczegdlnosci
w zakresie zasilania systemu EZD danymi lub dokumentami z wykorzystaniem zewne
trznych narzedzi informatycznych;

2) Dyrektora Biura Organizacji Urzegdu w Departamencie Organizacji Urzgdu i Obstugi
Mieszkancow Urzgdu Miasta Lodzi do przekazywania do Wydzialu Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkannicami w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow
Urzedu Miasta Lodzi projektowanych oraz wprowadzonych zmian Regulaminu
organizacyjnego Urz¢du Miasta t.odzi;

3) kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta todzi, ktorych pracownicy
obstuguja punkty kancelaryjne, do utworzenia 1 zapewnienia obslugi skladoéw
chronologicznych oraz sktadow informatycznych nosnikéw danych;

4) kierownikéw wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta L.odzi do:

a) zapewnienia realizacji zadan w kierowanej komdrce organizacyjnej z wykorzystaniem
systemu EZD, w tym wyznaczenia co najmniej jednego koordynatora EZD,

b) biezace; wspotpracy z Wydzialem Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami
w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obshugi Mieszkancow Urzedu Miasta todzi,
w szczegolnosci w zakresie obstugi systemu EZD i opracowywania procedur,

¢) uzgadniania z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta todzi
klasyfikacji dokumentacji do klas z wykazu akt dla realizowanych zadan,

d) monitorowania prawidtowosci stosowania przepisow Instrukcji kancelaryjnej przez
podleglych pracownikow i1 wspodtpracy w tym zakresie z koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta t.odzi,

e) informowania koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta todzi
o wdrazanych w podlegtych komdrkach organizacyjnych systemach dedykowanych,
o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

§ 8. Traci moc zarzadzenie Nr 2833/2022 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 16 grudnia
2022 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi, zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta fodzi:
Nr 1424/2023 z dnia 20 czerwca 2023 r., Nr 1906/2023 z dnia 25 sierpnia 2023 r. i Nr 38/2024
z dnia 9 stycznia 2024 r.



§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z wyjatkiem zalacznika Nr 1 do
zarzadzenia, ktory wchodzi w zycie z mocg od dnia 1 stycznia 2024 .

wz. PREZYDENTA MIASTA

Adam PUSTELNIK
Pierwszy Wiceprezydent Miasta



Zaktacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 441/2024
Prezydenta Miasta Lodzi

Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt,
w ktorych sprawy beda rejestrowane i prowadzone

w systemie tradycyjnym

Symbol Oznaczenie
Lp. Klasyfikacyjny Haslo klasyfikacyjne kat-egoru .
archiwalnej
1. 0002 Sesje rady gminy A
2. 0004 Przewodniczacy rady gminy A
Whioski 1 postulaty mieszkancoéw 1 innych podmiotow
3. 0005 do rady gminy oraz spotkania z mieszkancami i innymi A
podmiotami
4. 0006 Projekty uchwat rady gminy A
5. 0007 Uchwaty rady gminy A
Powolywanie i organizacja pracy komisji, zespotow
6. 0010 .. . . . A
i innych organoéw kolegialnych rady gminy
Planowanie 1 sprawozdawczos¢ z prac komisji,
7. 0011 s \ h . A
zespotow i innych organéw kolegialnych rady gminy
Posiedzenia komisji, zespotow 1 innych organdéw
8. 0012 . . A
kolegialnych rady gminy
Organizacja pracy organéw uchwalodawczych
9. 0020 . . . A
jednostek pomocniczych gminy
Posiedzenia (zebrania) organow uchwalodawczych
10. 0021 . . . A
jednostek pomocniczych gminy
11. 0030 Wybory do mtodziezowej rady gminy BES
12. 0031 Prace mlodziezowej rady gminy A
13. 0032 Wybory do innych rad utworzonych przez rad¢ gminy BES
14, 0043 Osw1adczen1g maj qtkpwe radnych gminy lub B6
o cztonkach ich rodzin
Upowaznianie 0séb (podmiotow) do dzialania
15. 0052 w imieniu wdjta (burmistrza, prezydenta miasta) jako A
organu gminy
16. 0111 Tworzegle, {gczenle 1 znoszenie sotectw, dzielnic itp. A
oraz zmiany ich granic
Statut gminy i jego zmiany, statuty jednostek
17. 0120 pomocniczych oraz inne sprawy z zakresu ich A

organizacji




18. 0232 Realizacja nadzoru wilascicielskiego A
Whnioskowanie o udziat w programach 1 projektach

19. 041 . . A
finansowanych ze §rodkdw zewnetrznych
Realizacja programoéw 1 projektéw finansowanych

20. 042 ! A
ze srodkow zewnetrznych

21. 051 Honorowe obywatelstwo gminy A

2. 052 Nadawame odznaczen, medali lub innych tytuléw przez A
gming

3 055 Wtasne Wydawmctwa oraz udziat w obcych A
wydawnictwach

24 057 Materiaty t:otogr.qﬁcfzne lub audiowizualne A
z wydarzen, akcji i imprez

25. 0630 Planowanie na poziomie catej gminy A

26. 0640 Sprawozdawczo$¢ na poziomie catej gminy A

217. 0644 Meldunki i raporty sytuacyjne BES
Przekazywanie aktow prawa miejscowego do

28. 0711 ogloszenia 1 badanie zgodnosci z prawem aktow prawa A
miejscowego

29, 0750 Prowadzenie spraw sadowych przed sagdami BEL0
powszechnymi

30, 0751 Provya.dzeme.spra\y sadowych przed sadami BEL0
administracyjnymi

31 077 Peinqmocmctwa,' upowaznienia, wzory podpisow, BE10
podpisy elektroniczne
Organizacja systemu ochrony informacji niejawnych

32. 1410 oraz wykazu tych informacji dla poszczegolnych A
klauzul

33 1411 Blezqce q;lglgnla podejmowane w zakresie ochrony BE10
informacji niejawnych

34. 1412 Udostepnianie informacji niejawnych BE10

35. 153 Zgloszenia naruszenia prawa BES

36. 1612 Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B10

37. 1613 Ewidencja pieczeci 1 pieczatek oraz ich odciskoéw A

38 1621 D21’e_nn1k1 korespondens:y;ne dl'cil glokumentacp BE50
o roznych klauzulach niejawnosci
Przekazywanie dokumentacji spraw niezakonczonych
zawierajacej informacje niejawne migdzy komodrkami i

39. 1623 . X . . . . . . A
jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi

40, 1630 Ewidencja dokumentacji przechowywane;j A

w archiwum zaktadowym




Ewidencja udostgpniania dokumentacji w archiwum

41. 1633 zakladowym BS5

42. 1710 Kontrole zewnetrzne w podmiotach A

43, 1714 Ksigzka kontroli BES

44. 2004 Umowy zbiorowe i ich negocjowanie A

45. 210 Zapotrzebowanie i nabor kandydatéw do pracy B5

46. 2111 Konkursy na stanowiska w jednostkach podlegtych B5
Obstuga zatrudnienia kierownictw urzedow oraz

47, 2120 kierownictw jednostek podleglych BES

48. 2121 Obsluga zatrudnienia pracownikéw urzedow B5

49, 2122 Rozm}eszczame 1 wynagradzanie pracownikow B5
urzedow

50, 2123 Rozmieszczanie 1 wynagradzanie kierownictw jednostek B5
podlegtych

51 2104 Oswiadczenia majatkowe lub inne o§wiadczenia B*)

) 0 osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin

52. 2130 Opiniowanie i ocenianie pracownikow urzedow BES

53 2131 Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek BES
podlegtych

54. 2140 Staze zawodowe BEI10

55. 2141 Wolontariat BEI10

56. 2142 Praktyki BE10

57. 2150 Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne B50

58. 2151 Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne B10

59. 2160 Nagrody, podzickowania, listy gratulacyjne BEI10

60. 2162 Karanie B*)

61. 2163 Postepowanie dyscyplinarne B*)

62. 218 Doste;p osgb zatrudnionych do informacji chronionych BE20
przepisami prawa

63. 220 Akta osobowe 0s0b zatrudnionych BES50

64. 279 Pochmczg dokumentacja osobowa w komdrkach B5
organizacyjnych

65. 223 Legitymacje stuzbowe B5

66. 231 Dziatania w zakresie zwalczania wypadkdw, chordb A

zawodowych, ryzyka w pracy




67. 2320 Wypadki przy pracy BE10
68. 2321 Wypadki w drodze do pracy i z pracy BE10
69. 2332 Choroby zawodowe BE10
70. 2340 Dowody obecnosci w pracy B3
71. 2341 Absencje w pracy B3
72. 2342 Rozliczenia czasu pracy B5
73. 2343 Delegacje stuzbowe B3
74. 2344 Ustalanie i zmiany czasu pracy B3
75. 2350 Urlopy wypoczynkowe B5
76. 2351 Urlopy macierzynskie, ojcowskie 1 wychowawcze itp. B5
77. 2352 Urlopy bezptatne B5
Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych oraz
78. 236 . . B5
umowy o zakazie konkurencji
79. 2403 Doksztatcanie pracownikow B5
20 2410 Sprawy socjalno-bytowe zatatwiane w ramach B5
) zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
’1. 2412 Qpleka nad emerytgml, rencistami 1 osobami BES
niepetnosprawnymi
82. 2420 Zgloszenia do ubezpieczenia spotecznego B10
83. 2424 Emerytury i renty B10
84. 2425 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, itp. B10
85. 2426 Zarzadzanie pracowniczym planem kapitalowym B10
86. 2427 Uczestnicy pracowniczego planu kapitatowego B10
87. 2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B10
88. 2610 Magazynowanie srodkow trwatych 1 nietrwatych B10
89. 2611 Ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych B10
90. 2612 Ewidencja osobistego wyposazenia pracownikow B10
91, 2613 Eksploat'flqrfl 1 111.<w1daCJa srodkéw trwatych B10
1 przedmiotéw nietrwatych
92. 2632 Eksploatacja wtasnych §rodkow transportowych B5




93. 271 Dokumentacja zamowien publicznych B5

04 279 Um()’wy z’awart‘e w wyniku postgpowania w trybie B10
zamowien publicznych

95. 301 Wieloletnia prognoza finansowa A

96. 3020 Przygotowanie projektu budzetu gminy BES

97. 3021 Budzet gminy i jego zmiany A

08, 3004 Anahzowa,me i we‘:ryﬁkowame planow finansowych BES
dysponentéw budzetu

99. 3026 Budzety komorek organizacyjnych i ich zmiany BE10
Przekazywanie srodkéw finansowych dla urzedéw, ich

100. 3031 L . : . B5
komorek i jednostek organizacyjnych gminy

101. 3032 Rozhc;gme dochodéw, wydatkow, subwencji B5
i dotacji

102, 3033 Ew1dg1g onowanie dochoddéw, wykorzystania srodkow, B5
dotacji i subwencji

103. 3037 Realizacja budzetow komorek organizacyjnych BEI10

104. 3051 Obstuga finansowa pozyczek i kredytow B5

105. 3052 Wspdtpraca z bankami finansujgcymi i kredytujgcymi B5

106. 3053 Obs%uga finansowa fundugzy ze srqdkf)\fv B*)
zagranicznych, w tym Unii Europejskiej

107. 3060 Emitowanie obligacji na terenie kraju BES

108. 3120 Podatek od nieruchomosci B10

109. 3121 Podatek rolny B10

110. 3122 Podatek lesny B10

111. 3123 Laczne zobowigzanie podatkowe rolnikow B10

112. 3124 Podatek od srodkéw transportowych B10

113. 3125 Podatek od o0sob fizycznych B10

114. 3126 Podatek od spadkow i1 darowizn B10

115. 3127 chzpe ngoww;zame podatkowe dla oséb nie bedacych B10
rolnikami

116. 3130 Opfata skarbowa B10

117. 3134 Optlata adiacencka B10

118. 3137 Optata administracyjna B10




119. 3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B5
120. 3141 Zaswiadczenia w sprawach optat B5
121. 3150 Dochody z majatku gminy B5
122. 3160 Egzekucja administracyjna prowadzona przez podmiot B5
123. 3162 Windykacja naleznosci B5
124, 3163 Kontrole p‘o‘da‘Fkow'e przeprowa@z?ne przez BE10
przedstawicieli gminy u podatnikdéw
125. 3210 Obroét gotowkowy B5
126. 3211 Obrot bezgotowkowy B5
127. 3212 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5
128. 3220 Dowody ksiggowe B5
129. 3222 Rozliczenia B5
130. 3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
131. 3224 Uzgadnianie sald B5
132. 3225 Kontrole i rewizje kasy B5
133. 3226 Zobowigzania, poreczenia B5
134. 3230 Dokumentacja ptac i potracen z ptac B5
135. 3231 Listy ptac B50
136. 3232 Kartoteki wynagrodzen B50
137. 3233 Wyptaty diet radnym B10
138, 3234 Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku B5
dochodowego
139. 3235 Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne B50
140. 3236 Deklaracje na PFRON B5
Spisy i protokoty inwentaryzacyjne, sprawozdania
141. 3241 Co BRSSP . B5
z przebiegu inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne
142. 3251 Inne sprawy nadzoru finansowego BES
143. 4120 Zabytki nieruchome A
144. 4121 Zabytki ruchome A




Prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty

145. 4125 budowlane przy zabytku A

146. 416 Popularyzacja 1 upowszechnianie wiedzy o zabytkach A

147, 4220 Kluby sportowe,‘ zwiazki sportowe, stowarzyszenia A
kultury fizycznej

148, 4227 Stqwarzygema kultury ﬁzycznej nieprowadzace A
dziatalnosci gospodarczej

149, 4401 Ustalanrle sieci szkot publicznych oraz granic ich A
obwodow

150. 4429 Uzys’k1w.anle zpzwaen na zalozenie szkoty lub A
placéwki publicznej

151. 4430 Prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych A

152. 4431 Wspieranie szkot niepublicznych BEI10

153. 4451 Klerowan}e dz¥601 dg szkot specjalnych lub osrodkow B10
poza granicami powiatu

154. 4453 Dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych B10

155. 4460 Programy pomocy materialnej dla uczniow A

156. 4461 Przyznawanie zasitkdw szkolnych uczniom B5

157. 4462 Przyznawanie stypendiow szkolnych uczniom B5

158. 4463 Pomoc maj[erlalna uczniom o charakterze BES
motywacyjnym

159. 4470 Awans zawodowy nauczycieli BE50

160. 5010 Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow BES

161. 5011 Spisy wyborcow B5*)

162. 502 Obstuga organizacyjna wyborow BES5*)

163. 503 Obstuga organizacyjna referendoéw BES5*)

164. 5041 Rachmistrze spisowi B5

165. 511 Monitorowanie dziatalno$ci stowarzyszen

166. 512 Monitorowanie dziatalnosci stowarzyszen zwyktych A

167. 513 Monitorowanie dziatalnosci fundacji A

168. 521 Gminna Rada Dzialalno$ci Pozytku Publicznego

169. 594 Otwgrte konkursy ofert w zakresie dzialalnosci pozytku BES
publicznego

170. 5310 Zgromadzenia i imprezy masowe BES




171. 5316 Ustalenie spadkobiercy B5

172. 5321 Poswiadczanie wlasnorgcznosci podpisu B10

173. 533 Wybory tfawnikéw sadowych BES

174. 5341 Ewidencja ludnosci BE50

175. 5342 Aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci B5

176. 5343 Sprawy meldunkowe B10

177. 5344 Obstuga dowodow osobistych B10*)
Udostepnianie danych i wydawanie zaswiadczen

178. 5345 z ewidencji ludnosci lub dokumentacji wydanych B5
dowodow osobistych

179. 5350 Statystyka urodzen, matzenstw, zgondéw A

120. 5351 Rejlestrac_]a aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu i ich A
zmiany

181. 5352 Unlewaznl'e:n}e, sprostf)w?tme, ustalenie tre§c1, B5*)
odtworzenie i uzupetienie aktu stanu cywilnego

120, 5353 Wplsywame akt stanu F:yw1lneg0 sporzadzonych za B10*)
granicg do polskich ksiag

183, 5354 Zgzwolema na zawarcie malzenstwa przed uplywem B5*)
miesigca

184. 5355 Zmiany imion i nazwisk B10*)

185. 5360 Zaszadczenla o0 zdolnosci do zawarcia malzenstwa za B5*)
granicg

136. 5361 Zasw1a'dczen1.a 0 braku okolicznos$ci wytaczajacych B5*)
zawarcie matzenstwa

187, 5362 Odp}sy zupelne, skrocone 1 wielojezyczne aktow stanu B5
cywilnego
Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek

188. 5363 organizacyjnych o zmianach dokonywanych w aktach B5
stanu cywilnego

189, 5364 Udogtqpmame innych informacji na podstawie akt stanu B5
cywilnego

190. 537 Sprawy konsularne BES

191. 5410 Dokumentacja rejestracji pojazdow BE10

192, 5411 Udoste;pr}lanlf: danygh 1 yvydailwame zaswiadczen B5
w zakresie rejestracji pojazdoéw

193, 5420 Rej estrowanie eredsm;blorcow prowadzacych stacje BE10
kontroli pojazdow

194. 5421 Nadzor nad dziatalnos$cig stacji kontroli pojazdow BE10




195. 5422 Wydawanie 1 cofanie uprawnien dla diagnostow BE10

196. 5430 Ewidencjonowanie kierowcodw BE10

197, 5431 Ev&@denq onowanie 0sOb bez uprawnien do kierowania BE10
pojazdami

198, 5430 Udostqpmame danyc}l 1 wy.dawame. zaswladcz§n B5
w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami

199. 5440 Rejestrowanie dzrlalall?osc1 prze.:dsyqblorcorw BE10
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcoéw

200. 5441 Wpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktorow BE10

201. 5530 Prace Zespotu Zarzadzania Kryzysowego A

202. 5534 Organizacja tacznos$ci alarmowe;j BE10
Zapobieganie 1 reagowanie w sytuacjach

203. 5535 nadzwyczajnych A
1 kryzysowych

204. 5543 Wyposazenie w sprzgt stuzb przeciwpozarowych B10

205. 5550 Plany obrony cywilnej A

206. 5551 Opracowywame 1 uzga('inla'me planow dziatania A
w zakresie obrony cywilnej

207. 5552 Organizacja formacji obronnych

208. 5553 Ocena stanu przygotowan obrony cywilnej

209. 5554 Organizacja ewakuacji ludnosci B10

210. 5560 Planowanie w zakresie spraw obronnych A

211. 5561 Organizowanie systemu kierowania obronnoscia B10

210, 5560 Przyggtowame publicznej i meplrlbhczne_] shuzby B10
zdrowia na potrzeby obronne panstwa

3. 5565 Nakladar’uf.: pbowmzku sw1ad'czen osobistych na rzecz B10
obronnosci i ich wykonywanie
Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na

214. 5566 cele $wiadczen na rzecz obronnosci oraz wykonywanie B10
tych §wiadczen

215. 5570 Organizacja kwalifikacji wojskowej B10

216. 5571 Dziatalno$¢ komisji kwalifikacyjnej B10

217. 5572 Orzekanie w sprawach wojskowych B10
Reklamowanie 0sdb od obowigzku petnienia czynnej

218. 5573 stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji B10

1 czasie wojny




219. 605 Ksztattowanie postaw proekologicznych BE10

220. 6131 Zezwalanie na usuwanie drzew 1 krzewow B5

1. 6132 N‘akiadan%e kar Z'é’l zniszezenie, usuwanie, glewiasc1wq B5
pielegnacje terendéw zieleni, drzew, krzewow

279, 6172 Wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa B5
podwodnego

223. 6220 Ustalanie wplywu realizacji inwestycji na srodowisko BE10

224. 6231 Informacje o powaznych awariach BE10
Zezwalanie na prowadzenie odzyskiwania,

225. 6233 unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow B3

226 6235 Zglasz’ame posiadania oraz prowadzenia transportu B5
odpaddéw

297, 6236 Nal'<azy usunigeia odpadow z miejsc n}eprzeznaczonych BES
do ich sktadowania lub magazynowania

228. 6331 Naruszenie stanu wody na gruncie B5

229. 6341 Pozwolenia wodnoprawne BEI10

230, 6522 Przyznawame? kpncesp na poszuklwaple, ' BE10
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych

231, 6523 Qplnlowanle konceSJ ina poszqklwanle, rozpoznawanie BES
1 wydobywanie kopalin pospolitych

232. 6524 Opiniowanie planéw ruchu zaktadu gorniczego A

133, 6508 Przyj mowanie FlokumentaCJl ustalajacej zasoby z16z BES
kopalin pospolitych

234. 6530 Zatwierdzanie projektow prac hydrogeologicznych BES

235. 6531 Przyjmowanie dokumentacji hydrogeologicznych BES

236, 6540 ‘Za.tw1‘erdze.1nle projektéw prac geologiczno- BES
inzynierskich

237. 6541 Przyjmowanie dokumentacji geologiczno-inzynierskiej BES

238. 655 Inne prace geologiczne BEI10
Programy, projekty, analizy z zakresu planowania

239. 671 1 zagospodarowania przestrzennego oraz spraw A
budownictwa
Roszczenia w zwigzku ze zmiang wartosci

240. 6725 nieruchomosci w miejscowym planie zagospodarowania BEI10
przestrzennego

241 6730 Ustalanie warunkéw zabudowy i1 zagospodarowania A
terenu

242, 6733 Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego A




Pozwolenia na budowe, przebudowe i rozbudowe

243, 6740 obiektow budowlanych oraz zmiany sposobu BE10
uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czesci

244, 6741 Rozbiorka obiektéw budowlanych B10
Zglaszanie zamiaru przystagpienia do wykonywania

245. 6743 robot budowlanych, rozbidrki, zmiany sposobu B5
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci

246. 6820 Przejmowanie nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa A

247, 6321 Wykonywaglq, ograniczanie, pozbaww}n}e praw do A
nieruchomosci oraz zwrot nieruchomosci

248. 6824 Zniesienie wspotwlasnosci nieruchomosci A

249, 6326 Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego A
w prawo wilasnosci

250. 6333 Ods;kodowama za nieruchomosci przejete pod drogi BE10
publiczne

251. 6840 Sprzedaz nieruchomosci A

252. 6841 Oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste A

253, 6842 Rgzw1a[zywan1e 1 wygaszanie umow uzytkowania BES
wieczystego

254. 6843 Opfaty za uzytkowanie wieczyste B5

255. 6844 Oddawanie nieruchomosci w trwatly zarzad BE10

756. 6345 Przekazywa'me' n1€ruchom9501 do korzystania, BE10
w tym w dzierzawg lub najem

257. 6846 Przekazywanie nieruchomosci na cele szczegolne BE10

258. 6847 Stuzebnosci gruntowe BES

259. 6850 Uzyczanie nieruchomosci BES

260. 6851 Udostepnianie nieruchomosci pod lokalizacj¢ nosnikow B5
reklamowych

261. 6852 Zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci B5
Zezwolenia na zaktadanie, przeprowadzanie

262. 6853 1 wykonanie na nieruchomosciach urzadzen B10
technicznych

263. 7010 Planowanie inwestycji komunalnych A

264, 7012 Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycji BES
komunalnych

265. 7013 Realizacja i odbidr inwestycji komunalnych BES

266. 7020 Ewidencja obiektdw i1 urzadzen komunalnych A




Utrzymanie 1 eksploatacja obiektow i1 urzadzen

267. 7021 BES
komunalnych
Ustalanie wysokosci optat za ustugi komunalne oraz

268. 7030 . 4 o . A
zatwierdzanie cennikow optat za ustugi komunalne

269, 7031 Zlecanie podmiotom zewngtrznym $wiadczenia ustug B5
komunalnych

270, 7032 Kontrolowanie jakosci dostarczanych ustug A
komunalnych

271, 7124 Ustalame i p’o§v‘v1adcz.ame stanu prawnego B5*)
nieruchomosci i lokali

279, 7920 Ewidencja zatwierdzonych projektow zmian organizacji A
ruchu drogowego

273. 7221 Projekty zmian organizacji ruchu drogowego BES

274. 7230 Zezwolenia na korzystanie z drog w sposob szczegdlny B5

275. 7233 Wydawanie kart parkingowych B5

276, 7330 Wykonyvyaple zadan z zgkresu obstugi ewidencji B10%)
dziatalnosci gospodarczej

2717. 7340 Zezwolenia na sprzedaz alkoholu B3

278, 7341 Udzielanie licencji na wy’kopywame krajowego BES
transportu drogowego 0sob i rzeczy

279. 7343 Zgloszenia przewozdéw drogowych na potrzeby wilasne B5

730. 7344 Udzielanie llcenfzjl na wykonywanie transportu BES
drogowego taksowka

231 7346 Nadzor naq prowgdzer}lem dziatalnosci zgodnie BEL0
z zezwoleniem (licencja)

282. 7351 Udzielanie pomocy publicznej przedsigbiorcom A

283. 742 Postepowania w zakresie praw konsumenckich BEI10

284. 8010 Programy w zakresie ochrony zdrowia A

135 3122 Otwarte konkursy f)fert na realizacj¢ zadan z zakresu B5
pomocy spolecznej

286. 8135 Zapobieganie patologiom spotecznym BES
Dodatkowe zadania podejmowane w ramach

287. 814l | ofilaktyki alkoholowe BEIO

38, 2275 Zapeyvmame ustug opiekunczych, w tym B5
specjalistycznych

739, 2461 Dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki BEL0

0s0b niepetnosprawnych




Zakacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 441/2024
Prezydenta Miasta Lodzi

Instrukcja
w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urze¢dzie Miasta Lodzi

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszej Instrukceji jest mowa o:

1) ESP — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej mowa
w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujagcych
zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 57, 1123, 12341 1703);

2) systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system do Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentac;ja;

3) identyfikatorze RPW — nalezy przez to rozumie¢ unikatowy numer z rejestru przesylek
wptywajacych generowany z systemu EZD, rowniez w postaci kodu kreskowego;

4) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumieé Instrukcje kancelaryjng, stanowiaca
zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
Ww sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych;

5) JRWA — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy
1 zwigzkow miedzygminnych oraz urzgddéw obstugujacych te organy i zwigzki, stanowigcy
zalacznik nr 2 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 dzialania archiwow zakladowych;

6) Kanceliscie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika obslugujacego punkt kancelaryjny
w rozumieniu Instrukcji kancelaryjnej;

7) UPO — nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie odbioru, o ktorym mowa
w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotdéw realizujacych
zadania publiczne;

8) UML —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lodzi;

9) wyjatkach prowadzonych w systemie tradycyjnym — nalezy przez to rozumieé sprawy
prowadzone w postaci papierowej, stanowigce wyjatki od podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, wskazane w zalaczniku
Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Przesyiki, wplywajace do UML przyjmowane sa i rozdzielane przez punkty
kancelaryjne obstugiwane przez:
1) Wydzial Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Organizacji Urzedu
1 Obstugi Mieszkancow UML,
2) inne wyznaczone komorki organizacyjne UML
— oraz w szczegblnych przypadkach takze przez sekretariaty w komdrkach organizacyjnych
UML.

§ 3. 1. W punktach kancelaryjnych tworzy sie:
1) dla spraw prowadzonych wytacznie w systemie EZD:



a) SCHP — Skfad Chronologiczny Petny — sktad chronologiczny przesytek, dla ktorych
wykonano petne odwzorowanie cyfrowe,
b) SCHN — Skfad Chronologiczny Niepelny — sktad chronologiczny przesytek, dla ktorych
nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,
c¢) SCHW - Skfad Chronologiczny Wewngtrzny — sktad chronologiczny dla elementow
akt sprawy,
d) SCHZ - Sktad Chronologiczny Zwrotek — sktad zwrotnych potwierdzen odbioru,
e) SCHWYCH - Sktad Chronologiczny Pism Wychodzacych — sktad chronologiczny
dla pism wychodzacych,
f) NDP — Sktad Nosnikéw Danych Petny — sklad informatycznych no$nikéw danych,
ktorych zawarto$¢ w peini wiaczono do systemu EZD,
g) NDN — Sklad Nosnikéw Danych Niepetny — sktad informatycznych no$nikow danych,
ktorych zawartosci nie wlaczono do systemu EZD,
h) NDW - Sklad Nosnikow Danych Wewnetrzny — sktad informatycznych nos$nikéw
danych stanowigcych elementy akt sprawy;
2) dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym - NDSP — Sklad Nosnikow Danych
dla Spraw Papierowych, z wyjatkiem informatycznych nosnikéw danych dla spraw,
w ktorych przepisy szczegdlne wymagaja przechowywania nos$nika w aktach sprawy.
2. W przypadku koniecznosci bezposredniego wgladu do przesytki przechowywanej
w sktadzie chronologicznym lub sktadzie informatycznych nosnikéw danych, o ktérych mowa
w ust. 1, wypozyczenia dokumentu lub informatycznego nos$nika danych ze sktadow moze
dokona¢ dysponent dokumentu w systemie EZD.
3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dokumenty
w postaci nieelektronicznej, jezeli zostaty zarejestrowane i wprowadzone do systemu EZD
1 sa przechowywane w skladzie chronologicznym, podlegaja wycofaniu ze sktadu przez
dysponenta dokumentu w systemie EZD.

Rozdzial 2
Zasady przyjmowania przesylek na no$niku papierowym

§ 4. 1. Przyjmujac korespondencj¢ pracownik punktu kancelaryjnego:

1) sprawdza stan opakowania przesyltki - w przypadku stwierdzenia uszkodzenia
lub naruszenia przesylki sporzadza w obecnosci osoby dorgczajacej adnotacje
na opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz sporzadza protokdt z dorgczenia przesytki
uszkodzone;j;

2) sprawdza czy korespondencja nie zostala mylnie dorgczona - w takim przypadku
niezwlocznie zwraca przesylke dostawcy wustug; gdy koperta jest prawidlowo
zaadresowana, a w $rodku znajduje si¢ pismo do innego podmiotu, Kancelista przekazuje
przesyltke wedlug wlasciwosci.

2. Przesylki wplywajace do UML otwierane s3 w punktach kancelaryjnych
obstugiwanych m.in. przez Wydzial Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami
w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancow UML, z wylaczeniem:

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

2) stanowigcych informacje niejawne lub tajemnice przedsigbiorstwa;

3) wartos$ciowych (z podana na opakowaniu wartoscig), gdy wskazano imiennie adresata;

4) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatéw do pracy;

5) ofert sktadanych w ramach zamoéwien publicznych;

6) oswiadczen majatkowych;



7) kierowanych do Urzgdu Stanu Cywilnego w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancow UML;
8) kierowanych do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Lodzi.

3. Kancelista — na zadanie sktadajacego przesytke — wydaje potwierdzenie jej
otrzymania. Potwierdzenia dokonuje si¢ poprzez przystawienie piecz¢ci wptywu na kopii pisma
przedtozonego przez sktadajacego.

4. W punktach kancelaryjnych przyjmowane sa jedynie przesyiki, dla ktorych wlasciwy
do realizacji sprawy jest UML.

5. Pisma radnych Rady Miejskiej w Lodzi kierowane do Prezydenta Miasta todzi
1 komorek organizacyjnych UML sa traktowane jak przesytki wptywajace.

§ 5. Przesyltki wptywajace do UML, niezaleznie od punktu przyjecia/wplywu podlegaja
rejestracji w systemie EZD z wylaczeniem:

1) gazet;

2) czasopism;

3) ogtoszen innych niz sagdowe i1 komornicze;

4) pism okoliczno$ciowych;

5) zyczen;

6) przesytek zaliczanych do tzw. ,,spraw okienkowych” — m.in. z zakresu dowoddw osobistych,
ewidencji  ludno$ci, praw jazdy, rejestracji pojazdow, Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, aktow stanu cywilnego oraz potwierdzania,
przedtuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP;

7) projektéw uchwal Rady Miejskiej w Lodzi sktadanych wraz z Kartg projektu bezposrednio
do Wydziatlu Prawnego w Departamencie Prezydenta UML przez miejskie jednostki
organizacyjne;

8) dokumentow przedkladanych do opinii lub akceptacji Prezydenta Miasta Lodzi,
Wiceprezydentdow Miasta todzi, Skarbnika Miasta todzi, Sekretarza Miasta Lodzi,
dyrektorow departamentow UML,;

9) innych dokumentéw — w uzasadnionych przypadkach, po uzgodnieniu z koordynatorem
czynnosci kancelaryjnych w UML.

§ 6. W przypadku wplywu do UML przesytki zawierajacej wigcej niz jeden komplet
dokumentdw, kazdy z nich podlega rejestracji jako odrebna przesytka.

§ 7. Rejestracja przesytek w postaci papierowej polega na:

1) opatrzeniu przesytki pieczecia wplywu — na pierwszej stronie badz na kopercie, jesli
przesytka jest nieotwierana,

2) oznaczeniu przesytki identyfikatorem RPW na pierwszej stronie przesytki badz na kopercie,
jesli przesyika jest nieotwierana;

3) wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) przesytki oznaczonej pieczecia
1 identyfikatorem RPW;

4) uzupehieniu metadanych opisujacych przesytke.

§ 8. 1. Kancelidci rejestrujac przesytki wplywajace w postaci papierowej wprowadzaja
do systemu EZD pelne odwzorowanie cyfrowe przesytek niezwlocznie po ich zarejestrowaniu,
7 zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza si¢ rezygnacje z wykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesytek
ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4;
2) liczbe stron wigksza niz 40;



3) nieczytelng tres¢;
4) posta¢ inng niz papierowa;
5) posta¢ lub forme niemozliwa do skanowania (np. ksigzka);
6) zawarto$¢ merytoryczng, dla ktorej pelne odwzorowanie nie jest zasadne, po uzgodnieniu
z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w UML.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2, do systemu EZD wprowadza si¢ co najmniej
odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesytki lub informacj¢ o przesylce uzupehiajac jej
metadane (m.in. objgtos¢, rozmiar przesylki).

§ 9. 1. Przesytki dotyczace spraw prowadzonych wytacznie elektronicznie, poza
rejestracjg w systemie EZD zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5-8, przekazywane sg do
wiasciwego sktadu chronologicznego.

2. W przypadku, gdy przesytka nie zostala zarejestrowana w systemie EZD, pracownik
zobowigzany jest przekaza¢ ja do Kancelisty lub wyznaczonego pracownika danej komorki
organizacyjnej] UML, w celu rejestracji w tym systemie, oznaczenia identyfikatorem RPW,
wykonania odwzorowania cyfrowego 1 przekazania do sktadu chronologicznego.

Rozdzial 3
Zasady przyjmowania dokumentow elektronicznych
na informatycznych nosnikach danych

§ 10. Do UML moga by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane
na informatycznym nosniku danych:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

§ 11. Przesytki przekazywane bezposrednio na informatycznym nosniku danych
podlegaja rejestracji w systemie EZD poprzez:
1) opatrzenie przesylki pieczeciag wptywu — na kopercie (jesli nosnik nie zostat przekazany
w kopercie, nalezy go w kopercie umiescic);
2) oznaczenie przesytki — na kopercie — identyfikatorem RPW;
3) uzupetnienie metadanych opisujacych przesytke.

§ 12. 1. Przesytki przekazywane na informatycznym no$niku danych jako zalacznik
do pisma przekazanego w postaci papierowej, rejestrowane sg w systemie EZD na podstawie
danych zawartych w tresci pisma lub danych na kopercie, w ktdrej dostarczono przesytke
wraz z adnotacjg w metadanych o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych.
Tym samym identyfikatorem RPW oznacza si¢ zardwno pismo papierowe jak i koperte,
w ktdrej umieszcza si¢ nosnik.

2. Do systemu EZD wtacza sie:

1) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowe;j;

2) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych, chyba, Ze nie jest
to mozliwe lub zasadne ze wzgledu na rozmiar przekraczajacy 100 MB (np. material
filmowy, zbior odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne).

3. Pismo przekazane w postaci papierowej — dla spraw prowadzonych w postaci
elektronicznej — nalezy przekaza¢ do wtasciwego sktadu chronologicznego, a informatyczny
nosnik danych powinien by¢ oznaczony znakiem sprawy 1 przekazany do wilasciwego sktadu
informatycznych no$nikéw danych.



Rozdzial 4
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych pocztg elektroniczng i faksem

§ 13. 1. Obstluga urzedowego konta poczty -elektronicznej Ickm@uml.lodz.pl,
wskazanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej jako adres do kontaktu z UML, jest
prowadzona przez pracownikow Wydzialu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami
w Departamencie Organizacji Urzgdu i Obstugi Mieszkancoéw UML.

2. Przesytki wptywajace na adres, o ktorym mowa w ust. 1, oraz inne adresy poczty
elektronicznej (w tym wydziatlowe i imienne) podlegaja selekcji polegajacej na oddzieleniu
spamu, wiadomosci zawierajacych zlosliwe oprogramowanie oraz wiadomosci stanowigcych
korespondencje¢ prywatna.

3. Po dokonaniu selekcji, o ktorej mowa w ust. 2:

1) wiadomosci poczty elektronicznej wptywajace na adresy poczty elektronicznej podane
w Biuletynie Informacji Publicznej — rejestrowane sa w systemie EZD 1 oznaczane
identyfikatorem RPW;

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

3) wiadomos$ci poczty elektronicznej majace robocze znaczenie dla zatatwianych
1 rozstrzyganych spraw — dolgczane sa w systemie EZD bezposrednio do sprawy (bez
oznaczania identyfikatorem RPW).

§ 14. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w przypadku otrzymania
przesyiki, o ktorej mowa w § 13, komdrka organizacyjna UML jest zobowigzana do:

1) sporzadzenia wydruku przesytki przekazanej poczta elektroniczng wraz z zatacznikami
1 wydrukiem dekretacji z systemu EZD;

2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczgci 1 podpisu osoby sporzadzajacej wydruk;

3) oznaczenia wydruku identyfikatorem RPW.

2. W przypadku, gdy wiadomos$¢ elektroniczna lub zatagczony do niej plik (zatacznik)
zawierajg podpis elektroniczny lub pieczg¢ elektroniczng, wowczas na pierwszej stronie
wydruku, o ktérym mowa w wust. 1 pkt 1, nalezy umiesci¢ informacje: ,,podpis
elektroniczny/pieczg¢ elektroniczna zweryfikowany w dniu ... (data); wynik weryfikacji: ...
(wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)” oraz piecze¢ i podpis osoby sporzadzajacej
wydruk.

3. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-2 wykonuje pracownik punktu kancelaryjnego
lub pracownik merytoryczny.

§ 15. W przypadku przesytki wplywajacej faksem podlega ona rejestracji jak przesytka
przekazana odpowiednio w postaci papierowej lub elektroniczne;.

Rozdzial 5
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP na platformie ePUAP

§ 16. 1. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomoca formularza
elektronicznego udostgpnionego na platformie ePUAP jest rejestrowany w systemie EZD
w sposéb automatyczny.



2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dokument elektroniczny
powinien zostac:

1) wydrukowany wraz z UPO;

2) opatrzony pieczecia wplywu na pierwsze] stronie  wydruku, przy czym
na wydruku UPO nalezy nanie$¢ piecze¢ 1 podpis osoby sporzadzajacej wydruk oraz date
wydruku.

3. W przypadku gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny lub pieczeé
elektroniczng, wowczas na pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczg¢cig wptywu nalezy
nanies¢ informacje¢ nastepujacej tresci: ,,podpis elektroniczny/pieczg¢ elektroniczna
zweryfikowany/a w dniu ... [data]; wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci
weryfikacji)” oraz pieczec¢ 1 podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

4. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1-3 wykonuje pracownik punktu kancelaryjnego
lub pracownik merytoryczny.

Rozdzial 6
Rozdzielanie przesylek i czynnos$ci kancelaryjne

§ 17. 1. Punkty kancelaryjne dokonuja rozdziatu zarejestrowanych przesytek zgodnie
z podzialem zadan i kompetencji zar6wno w postaci papierowej jak i elektroniczne;j.

2. Jezeli komdrka organizacyjna UML nie jest wlasciwa w sprawie ma obowigzek
ustalenia adresata i przekazania przesyiki:

1) bez pisma przewodniego do witasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej UML,
z zastrzezeniem ust. 3, lub

2) za pismem przewodnim do innego podmiotu lub organu wlasciwego w sprawie,
a w przypadku braku mozliwos$ci ustalenia adresata — komoérka organizacyjna UML zwraca
przesytke do nadawcy, dokumentujgc zwrot we wlasciwej sprawie.

3. Jezeli przesylka, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 1, zostata wezesniej zadekretowana przez
Prezydenta Miasta todzi, Wiceprezydenta Miasta todzi, Sekretarza Miasta Lodzi
lub Skarbnika Miasta Lodzi albo dyrektora departamentu UML na komoérke organizacyjna
UML, przekazanie przesytki do wlasciwej komorki organizacyjnej UML odbywa si¢ wylacznie
w drodze zmiany dekretacji, ktorej dokonuje dekretujacy.

§ 18. 1. Dla spraw prowadzonych wytacznie w systemie EZD czynnos$ci kancelaryjne,
w szczegolnosci: dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywaja si¢ w postaci
elektronicznej — zabrania si¢ wykonywania czynnosci kancelaryjnych w postaci papierowej,
chyba ze wymagana jest inna posta¢ dokumentu.

2. Dla wyjatkéw prowadzonych w systemie tradycyjnym - czynnosci kancelaryjne,
w szczegolnosci: dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywaja si¢ w postaci
papierowej lub w systemie EZD.

Rozdzial 7
Dokumentowanie spraw

§ 19. 1. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych UML odbywa si¢ zgodnie
z symbolami okreslonymi dla komorek organizacyjnych w Regulaminie organizacyjnym UML
oraz hastami klasyfikacyjnymi wskazanymi w wyciagu z JRWA.

2. W korespondencji wewnatrz UML (w ramach wspolpracy), w szczegolnosci
przy inicjowaniu spraw w komodrce niebedacej komodrka merytoryczng, dopuszcza si¢
przygotowywanie pism wewnetrznych bez znaku.



3. W systemie tradycyjnym pracownik prowadzacy sprawe w komorce merytorycznej
zobowigzany jest nanies¢ znak sprawy:
1) na pismo wewngtrzne, o ktorym mowa w ust. 2;
2) na przesytke wplywajaca;
3) na pisma wychodzace w postaci elektronicznej, w szczego6lnosci w tresci wiadomosci poczty
elektroniczne;.

§ 20. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wymiana
dokumentow pomiedzy komoérkami organizacyjnymi UML odbywa si¢ wylacznie
w systemie EZD, chyba ze dla procedowania sprawy niezbedne jest posiadanie dokumentow
W postaci papierowej w oryginale.

§ 21. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym pisma przeznaczone
do wysylki (poza UML) w postaci elektronicznej kierownik komorki organizacyjnej UML lub
inna upowazniona osoba:

1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepisOw szczegolnych;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma w postaci elektronicznej oraz wilacza
ten egzemplarz do akt sprawy.

§ 22. 1. W przypadku spraw prowadzonych w systemie EZD pracownik prowadzacy
sprawe jest zobowigzany do dokumentowania sprawy w postaci elektroniczne;.

2. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej podpisuje w systemie EZD
kierownik komorki organizacyjnej UML lub inna upowazniona osoba, chyba ze przepisy
odregbne wymagajg lub dopuszczaja wykonanie tych czynnosci w inny sposob.

3. W uzasadnionych przypadkach pisma przeznaczone do wysylki elektronicznej
podpisywane sg elektronicznie poza systemem EZD i wiaczane do sprawy w systemie EZD.

4. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:

1) wydrukowanie z systemu EZD ostatecznie zaakceptowanej/podpisanej podpisem
elektronicznym wersji przeznaczonej do wysyiki;
2) podpisanie odrgczne wydruku.

5. Wydruk, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z pelna
datg (rok, miesigc, dzien).

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wiaczenia do akt sprawy w systemie EZD odwzorowania
cyfrowego podpisanego odrgcznie pisma przeznaczonego do wysyiki.

7. Nie wykonuje si¢ drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba
ze obowigzujace przepisy wymagaja przechowania pisma w takiej postaci. Pracownik
prowadzacy sprawe zobowigzany jest do przekazania drugiego egzemplarza pisma
do wlasciwego sktadu chronologicznego.

§ 23. 1. W systemie EZD dla spraw prowadzonych tradycyjnie oraz elektronicznie pisma
podpisywane sg przez kierownika komorki organizacyjnej UML lub inng upowazniong osobg
poprzez:

1) wykonanie akceptacji w systemie EZD i/lub

2) opatrzenie dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo
kwalifikowang pieczecig elektroniczng

— zgodnie z wymaganiami przepisoOw szczeg6lnych.

2. W przypadku pism sporzadzanych w systemie EZD i przekazywanych do podpisu
elektronicznego, w tresci pisma nalezy umiesci¢ informacj¢ o podpisujacym (imi¢, nazwisko
1 stanowisko stuzbowe).



3. Whnioski/pisma sporzadzane s3 na wniosek komoérek organizacyjnych UML
na szablonach pism udostgpnianych w systemie EZD. Szablony umozliwiajg automatyczne
generowanie daty i1 znaku sprawy. Komorki organizacyjne UML sa odpowiedzialne
za przekazywanie do Wydziatu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie
Organizacji Urzedu 1 Obstlugi Mieszkancow UML aktualnych szablonow pism
wykorzystywanych w UML.

§ 24. 1. Pracownik prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ akt sprawy i zobowigzany jest
do dotaczenia wszystkich dokumentéw w sprawie.

2. W przypadku wyjatkdw prowadzonych w systemie tradycyjnym, gdy korespondencja
wewnetrzna prowadzona jest w systemie EZD migedzy komorkami organizacyjnymi UML,
pracownik prowadzacy spraw¢ zobowiazany jest do wydruku z systemu EZD:

1) dekretacii,

2) korespondencji z uwierzytelnieniem,

3) tresci innych dokumentow,

4) akceptacji

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

3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dla ktérych wysytka
odbywa sie droga elektroniczng z wykorzystaniem poczty elektronicznej, platformy ePUAP
pracownik prowadzacy sprawe dolacza do akt sprawy wydruki dokumentéw potwierdzajacych
wysyltke, w tym poswiadczenia wystawiane przez platform¢ ePUAP.

4. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dla ktorych wysylka
odbywa si¢ droga elektroniczng z wykorzystaniem poczty elektronicznej, platformy ePUAP
pracownik prowadzacy sprawe dotacza do akt sprawy wydruki dokumentéw potwierdzajacych
wysyltke, w tym poswiadczenia wystawiane przez platform¢ ePUAP.

5. W przypadku spraw prowadzonych w systemie EZD, przed zakonczeniem sprawy,
pracownik zobowigzany jest do uzupetnienia wszystkich metadanych.

6. Dokumentacja wypozyczona ze sktadu chronologicznego powinna by¢ do niego
zwrocona w terminie do 2 miesiecy od dnia wypozyczenia, w wyjatkowych przypadkach -
do czasu zakonczenia sprawy w systemie EZD.

§ 25. 1. Kopie z dokumentdéw elektronicznych mogg by¢ udostgpniane za posrednictwem
srodkdw komunikacji elektronicznej, na informatycznych nos$nikach danych lub w postaci
uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma, zgodnie z wymaganiami przepisow
odrebnych.

2. Dokumenty elektroniczne udostepnia si¢ z zachowaniem ich integralnosci, o ile zostaty
podpisane podpisem elektronicznym, ktorego waznos¢ w chwili ztozenia podpisu moze by¢
zweryfikowana przez odbiorce. Jezeli nie jest mozliwe sprawdzenie waznosci podpisu
elektronicznego udostepnianego dokumentu, sporzadza si¢ jego kopi¢ podpisang
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym, albo opatrzona
kwalifikowang pieczecig elektroniczng zgodnie z wymaganiami przepisow szczegolnych oraz
dotacza si¢ dokument okreslajacy sporzadzajacego i podpisujacego kopie, date jej sporzadzenia
oraz nazwe 1 adres UML.

3. W przypadku sporzadzenia wydruku zwizualizowanego pisma w celu uwierzytelnienia
kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym nalezy na wydruku umiescié
informacje¢ nastepujacej tresci: ,,Za zgodnos¢ kopii z dokumentem elektronicznym podpisanym
przez ... (imi¢, nazwisko, stanowisko), identyfikator dokumentu w systemie
teleinformatycznym .....,” lub wygenerowac¢ uwierzytelnienie z systemu EZD.

4. Przepisy ust. 2-4 stosuje sie, jezeli przepisy odrebne nie regulujg uwierzytelniania kopii
dokumentow elektronicznych w inny sposob.



Rozdzial 8
Zasady postepowania z przesylkami wychodzacymi

§ 26. 1. Prawidlowo przygotowane i zaadresowane przesytki wychodzace przekazywane
sa przez pracownikéw komorek organizacyjnych UML do punktow kancelaryjnych
w poszczegdlnych lokalizacjach.

2. Przesytki wychodzace sa nadawane w tym samym dniu roboczym jezeli zostang
dostarczone do punktu kancelaryjnego do godziny okreslonej przez koordynatora czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta L.odzi - odrebnie dla kazdej lokalizacji.

§ 27. 1. Przesytki kurierskie sg nadawane po przekazaniu do Wydzialu Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Organizacji Urzedu i Obslugi Mieszkancow
UML prawidtowo wypetionego wniosku w EZD, nie pdzniej niz 2 dni przed planowang data
nadania. Wniosek wymaga zlozenia podpisu kierownika komorki organizacyjnej UML
oraz akceptacji wtasciwego dyrektora departamentu UML.

Rozdzial 9
Zasady postepowania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych

§ 28. 1. W przypadku wystapienia awarii uniemozliwiajacej prac¢ w systemie EZD
pracownicy punktéw kancelaryjnych niezwlocznie powiadamiaja o tym bezposredniego
przetozonego, Wydzial Informatyki w Departamencie Zdrowia i Spraw Spotecznych UML oraz
Wydziat Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Organizacji
Urzedu i Obstugi Mieszkancow UML.

2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dtugotrwata (jej usunigcie potrwa kilka
godzin), kancelisci:

1) recznie wpisuja przesytki w dziennikach korespondencji — prowadzonych oddzielnie
dla kazdej komorki organizacyjnej UML, Prezydenta Miasta Lodzi, Wiceprezydentow
Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi 1 Skarbnika Miasta todzi oraz dyrektorow
departamentow UML,;

2) oznaczajg przesytki numerem z dziennika korespondencji.

3. Po wpisaniu przesytek do dziennikdw korespondenciji, przesytki w postaci papierowej
przekazywane sg do wlasciwych sekretariatow za potwierdzeniem.

4. Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w pocztowych ksigzkach nadawczych.

5. Po usunigciu awarii pracownicy wilasciwych sekretariatéw lub wyznaczeni przez
kierownika komorki organizacyjnej UML pracownicy tej komorki:

1) rejestrujg w systemie EZD przesytki w postaci papierowej, wczesniej wpisane recznie
do dziennikow korespondencji przez kancelistow, zgodnie z przepisami rozdziatu 2;

2) uzupetniajg metadane w polu Uwagi wpisujac numer z dziennika korespondencji, pod
ktérym przesytka zostala oznaczona;

3) przekazujg przesytki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesytkami
W postaci papierowe;.

§ 29. W czasie awarii pisma sg podpisywane elektronicznie poza systemem EZD (jezeli
istnieje taka mozliwos¢) 1 wprowadzane do systemu po usunigciu awarii.



Zatacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr 441/2024
Prezydenta Miasta L.odzi

Instrukcja
okreslajaca zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie Miasta Y.odzi

§ 1. 1. Zarzadzanie systemem EZD w Urzegdzie Miasta Lodzi odbywa si¢ zgodnie

z nastepujacg strukturg zarzadzania:

1) Administratorzy Systemu;
2) Koordynatorzy EZD;
3) Uzytkownicy — kazdy pracownik Urzedu Miasta L.odzi wykonujacy powierzone zadania
na stanowisku z wykorzystaniem systemu EZD.
2. Do zadan Koordynatorow EZD nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie instruktazy (szkolen stanowiskowych) dla pracownikéw danej komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi,

2) biezacy nadzér nad prawidtowa obshuga systemu EZD w danej komoérce organizacyjnej
Urzedu Miasta t.odzi;

3) opracowywanie szablonéw, procedur postgpowania z dokumentacja w ramach zadan
realizowanych przez dang komoérke organizacyjng Urzedu Miasta Lodzi;

4) wspotpraca z Oddziatem ds. Elektronicznego Urzedu w Wydziale Zarzadzania Kontaktami
z Mieszkancami w Departamencie Organizacji Urzedu i1 Obstugi Mieszkancow Urzedu
Miasta Lodzi przy ustalaniu procedur dotyczacych w szczego6lnosci zmiany tradycyjnego
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw na dokumentowanie
spraw w systemie EZD.

2. Do przekazywania informacji, zgloszen 1 ewentualnych potrzeb funkcjonalnych
dotyczacych systemu EZD wykorzystywany jest adres ezd@uml.lodz.pl.

§ 2. 1. W celu prawidtowej konfiguracji systemu EZD, odzwierciedlajacej strukture
organizacyjng Urzedu Miasta Lodzi, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Lodzi zobowigzani sa do opracowywania i przekazywania informacji dotyczacych wewnetrznej
organizacji kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi, zwanych dalej danymi
konfiguracyjnymi.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, winny by¢ przygotowane w systemie EZD,
podpisane 1 przekazane do Wydzialu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami
w Departamencie Organizacji Urzgdu i Obstugi Mieszkancow Urzgdu Miasta L.odzi, zgodnie
z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

3. W przypadku aktualizacji danych konfiguracyjnych nalezy oznaczy¢:

1) kolorem zielonym — nowe dane;
2) kolorem czerwonym i przekresleniem — dane do usunigcia.

4. Dla Wydziatu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Organizacji
Urzedu 1 Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta Lodzi dane konfiguracyjne sporzadza, co pot
roku, Administrator Systemu zatrudniony w tej komorce.

5. Przepis ust. 1-3 nie ma zastosowania do Prezydenta Miasta Lodzi, Wiceprezydentéw
Miasta L.odzi oraz ich sekretariatow i asystentow, a takze Skarbnika Miasta L.odzi, Sekretarza
Miasta todzi, dyrektoréw departamentéw Urzgdu Miasta Lodzi oraz ich sekretariatow.
Konfiguracja systemu i nadanie uprawnien nast¢puje na podstawie informacji otrzymanych
z Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi.



§ 3. 1. Administratorzy Systemu okreslaja grupy uprawnien, ktérych wykaz udostgpniany
jest w intranecie na stronie: Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.

2. Kazdy Uzytkownik ma nadang w systemie EZD grup¢ uprawnien - domyslna.

3. Stosownie do zakresu wykonywanych zadan, zajmowanych stanowisk oraz pelnionych
funkcji Uzytkownikom nadawane sa dodatkowe grupy uprawnien na podstawie danych
konfiguracyjnych, o ktéorych mowa w § 2 ust. 1 lub informacji otrzymanych z Biura
ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta +todzi,
z zastrzezeniem § 4.

§ 4. 1. W przypadku, gdy zakres uprawnien Uzytkownika (poza Uzytkownikiem
wykonujagcym prace na stanowiskach asystentdw i sekretariatow: Prezydenta Miasta Lodzi,
Wiceprezydentéw Miasta Lodzi, Skarbnika Miasta fodzi i Sekretarza Miasta L.odzi oraz
sekretariatow dyrektorow departamentéw Urzgdu Miasta Lodzi) bedzie skutkowal wgladem
do danych osobowych:

1) bedacych w posiadaniu komoérki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi - kierownik tej
komorki wnioskuje o nadanie uprawnien dla pracownikéw lub komorek wewnetrznych
wskazujac jednoczesnie symbole klasyfikacyjne i komorki wewngtrzne, z ktérych ma by¢
przydzielony dostep;

2) niebedacych w posiadaniu komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi, z uwagi
na zmiany organizacyjne — kierownik tej komorki (jako przejmujacy zadania) wnioskuje
o nadanie uprawnien dla pracownikow lub komérek wewnetrznych, wskazujac
jednoczesnie symbole klasyfikacyjne i1 komodrki wewnetrzne, z ktorych ma by¢
przydzielony dostep;

3) niebedacych w posiadaniu komdrki organizacyjnej Urzedu Miasta L.odzi, lecz niezbednych
w zwigzku z wykonywanymi zadaniami:

a) kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi w celu uzyskania
bezposredniego dostepu do tych danych sktada uzasadniony wniosek do kierownika
komdrki organizacyjnej — wlasciciela danych o wyrazenie zgody na taki dostep,

b) kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi — wlasciciel danych, kierujac
si¢ zasadg ograniczenia celu 1 minimalizacji danych, wniosek, o ktérym mowa w lit. a
wraz z wlasng opinig o zasadnos$ci przyznania takiego dostepu przekazuje do Inspektora
Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Lodzi, w celu zaopiniowania,

c) kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta todzi — wilasciciel danych,
po uzyskaniu opinii Inspektora Ochrony Danych w Urze¢dzie Miasta Lodzi komplet
dokumentéw przekazuje do whasciwego dyrektora departamentu Urzgdu Miasta Lodzi
w celu podjecia decyzji o udostepnieniu danych,

d) po uzyskaniu pozytywnej decyzji wlasciwego dyrektora departamentu Urzgedu Miasta
Lodzi kierownik komorki organizacyjnej Urzedu Miasta L.odzi wnioskuje o nadanie
uprawnien do Wydzialu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie
Organizacji Urzedu 1 Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta Lodzi przedktadajac
decyzj¢ dyrektora departamentu Urzgdu Miasta t.odzi.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, powinien by¢ przygotowany w systemie EZD,
podpisany 1 przekazany do Wydzialu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami
w Departamencie Organizacji Urzgdu 1 Obstugi Mieszkancéw Urzgedu Miasta todzi,
zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 5. 1. W przypadku koniecznosci dostepu do danych w systemie EZD nieokreslonych
w niniejszej Instrukcji zastosowanie maja odrgbne przepisy dotyczace ochrony danych
osobowych.



2. W przypadku koniecznosci nadania dostepu do danych w systemie EZD pracownikom
miejskich jednostek organizacyjnych, po spelnieniu wymagan, o ktérych mowa w ust. 1,
kierownik komorki organizacyjnej Urz¢du Miasta Lodzi jako wlasciciel danych:

1) wydaje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych pracownikom miejskich
jednostek organizacyjnych;

2) wnioskuje o nadanie uprawnien do Wydzialu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami
w Departamencie Organizacji Urzedu i1 Obstugi Mieszkancéw Urzedu Miasta Lodzi
wskazujac we wniosku dane tych pracownikow (imig, nazwisko, login, stanowisko).



Zatacznik Nr 1

do instrukcji okreslajacej zasady zarzadzania

systemem EZD w Urzegdzie Miasta Lodzi
Dane konfiguracyjne systemu EZD

Symbol i nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi*

Grupa uprawnien w systemie np.
(dyrektor,
nazwisko i1 imi¢ stanowisko domena login kierownik, adres poczty elektronicznej
sekretariat,
koordynator itp.) **

Dyrekcja komorki organizacyjnej

Symbol i nazwa komoérki wewnetrznej ***

Symbol i nazwa komoérki wewnetrznej ***

Symbol i nazwa komoérki wewnetrznej ***

* tytul wiersza nalezy zmienic¢ - przyktadowy wpis:

DOM-ZKM - Wydziat Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami

** opisy grup uprawnien dostgpne sa w intranecie na stronie Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja
**% tytul wiersza nalezy zmienic - przyktadowy wpis:

IIT - Oddziat ds. Elektronicznego Urzedu

W przypadku aktualizacji danych konfiguracyjnych nalezy oznaczy¢:
- zielong kursywa — nowe dane,
- czerwong kursywa i przekresleniem — dane do usunigcia.




Zatacznik Nr 2
do instrukcji okreslajacej zasady zarzadzania
systemem EZD w Urze¢dzie Miasta Lodzi

Whiosek o przyznanie uprawnien
do spraw zarejestrowanych w innych komdérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi

(nazwa i symbol komorki)

Rok Nazwa} w.ewm;trzne?j kor?lc')rki 'organiz?cyjnej, (.io s.praw Syrr}bo.l Symbol JRWA
ktérej pracownikowi nalezy nada¢ uprawnienia komorki*
Nazwa komorki organizacyjnej**
2020 Oddziat ..........
2019 Oddzial .............
Oddziat ...............
2018
Oddziat ..........

* przyktadowy wpis: DOM-ZKM-III

** tytut wiersza nalezy zmieni¢ - przyktadowy wpis: Wydziat Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami



