ZARZADZENIE Nr 565 /VII/17
PREZYDENTA MIASTA LODZI
zdnia 31 stycznia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zasad post¢gpowania z dokumentacjg i wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta L.odzi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 15791 1948) oraz § 1 ust. 315,82 § 16 ust. 2, § 17 ust. 6, § 20
ust. 6 1 § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zalacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. poz. 67 i 140)

zarzgdzam, co nast¢puje:

§ 1. Wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktorych sprawy beda
rejestrowane 1 prowadzone w systemie FElektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
stanowigce zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5034/VII/16 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia
23 grudnia 2013 r. w sprawie zasad postepowania z dokumentacjg i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta £.odzi, otrzymujg brzmienie jak w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 2 stycznia 2017 r.




Zatacznik

do zarzadzenia Nr§255 /VII/17
Prezydenta Miasta L.odzi
z dnia 34 stycznia 2017 r.

Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 5034/VIl/16
Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 23 grudnia 2016 r.

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 Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja

Symbol Oznaczenie
Lp. Klasyfikacyjny Haslo klasyfikacyjne kat'egom .
archiwalnej
1. 0000 Organizacja pracy rady gminy A
5 0033 Praf:e innych rad utworzonych przez rade A
gminy
Organizacja innych jednostek
3. 0124 organizacyjnych niz jednostki zalezne BES
od gminy
4 0141 Pol}tyka jakosci i ksiega jakosci oraz ich A
zmiany
5. 0146 Doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia BES
6. 0147 Prowadzqnle i koordypafzja d’21.alan B5
w systemie zarzadzania jakoscia
Usprawnianie organizacji urzedow,
7. 015 . . A
wdrazanie nowoczesnych metod zarzadzania
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
8. 040 RN A
programéw i projektéw finansowanych
ze §rodkdéw zewnetrznych
9. 0543 Materialy promocyjne gminy i jej jednostek A
10. 0544 Materialy do serwisu internetowego A
11. 0631 Plar}owame na p021‘om1e.ka.zdego urzgdu A
lub jednostki organizacyjnej
12. 0632 Planowanie w komérkach organizacyjnych BE5
13. 0641 Sprawo;fiawczoéfi na po'ziom.ie lfazdego A
urzedu i jednostki organizacyjnej
14. 0642 Sprawozdawczo$¢ statystyczna A
15. 0643 Sprav&fozdayvczosc z dziatalnosci komérek BES
organizacyjnych
16. 065 Ana.llzy tematyczne lub przekrojowe, A
ankietyzacja
17, 073 Rgzstrzygame sp-orow.k.ompeyfencyj r.lych . BE10
miedzy organami administracji publicznej




Opinie prawne na potrzeby gminy

18. 074 Ce . ; BE10
i jej jednostek organizacyjnych

9. 112 Udzial w obcych komisjach, zespotach, BE10
grupach roboczych
Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty

20. 130 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
informatyzacji
Projektowanie, homologacje 1 wdrazanie

21. 131 oprogramowania i systemow BE10
teleinformatycznych

2. 1330 Org.amzaCJa prac eksploatacyjnych sy§temow BES
teleinformatycznych i oprogramowania
Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow

23. 1331 ewidencjonowania informacji, no$nikow A
i kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych

24 1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow BES
oraz programow

25 1334 Ustalam§ uprawnien dostgpu do danych B10
1 systemow

26, 134 Pro_] ekt.o.wame 1 eksploatacja gminnych stron BE10
1 portali internetowych

27, 135 Bezpleczenstwo systemow BE10
teleinformatycznych

28. 142 Ochrona danych osobowych BE10

29, 1430 Obsl}lga merytoryczna Biuletynu Informacji A
Publiczne;j

30. 1431 Udostgpnianie informacji publicznej BES
Obsluga merytoryczna systemow

31 144 . NN . . A
powiadamiania mieszkancow gminy
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu skarg,

32. 150 N e . A
wnioskdw, petycji oraz postulatéw
1 inicjatyw obywateli
Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio

33. 1510 . . A
(w tym na jednostki podlegle)

34, 1511 Skargi i wn1’o§k1 Qrgekazane do zatatwienia BES
wedlug wlasciwosci

35. 152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

36 160 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A

' obstugi kancelaryjnej, archiwalnej

i bibliotecznej
Opracowywanie lub wdrazanie wzorow

37. 1611 . A
formularzy oraz ich wykazy

38, 1636 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji BE10

w archiwum zakladowym




Doradzanie komérkom organizacyjnym
w zakresie postgpowania z dokumentacja

39. 1637 . . . BES
oraz ustalanie termindéw przejgcia
dokumentacji
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
40. 170 : . A
nadzoru, kontroli, audytu, szacowania ryzyka
dla realizacji zadan
Wiasne regulacje, ich projekty
41. 2000 oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie A
w sprawach kadrowych
Wrtasne regulacje, ich projekty
42. 2010 oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie A
w sprawach administracyjnych
Szkolenia organizowane we wlasnym
43. 2402 zakresie dla os6b zatrudnionych BE10
w podmiotach
Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza
44, 2413 zakladowym funduszem $wiadczen BES
socjalnych
Konserwacja i eksploatacja biezaca
45. 2512 budynkéw, lokali 1 pomieszczen B>
46. 2600 Zrédla zaopatrzenia BS
47. 2601 Zaopatrzenie materialowe BS
Eksploatacja srodkéw tgcznosci (telefondw,
48. 2634 telefaksow, modemow, tgczy internetowych) B10
49, 2635 Qrganizacja i e-k.sploatacj a i.nfrast-ruk.tury BE10
informatycznej i telekomunikacyjne;j
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
50. 270 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
zamOwien publicznych
51. 3023 Informacja o stanie mienia komunalnego A
59 3034 Sprgwozdania okresowe z wykonania BES
budzetu
53, 3035 Sprawozda'nie roczne, bilans 1 analizy A
z wykonania budzetu
54. 3050 Obstuga finansowa funduszy i srodkow BS
dodatkowych
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
55 310 prawne dotyczgce zagadnien z zakreS}} A
dochodow, podatkéw, optat, egzekucji
i windykacji
Planowanie dochodéw z podatkéw i optat
56. 3110 s . A
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
57. 3131 Oplata eksploatacyjna B10
58. 3133 Optata ewidencyjna CEPiK B10
59. 3152 Dochody z majatku Skarbu Panstwa BS




60. 3200 Polityka rachunkowosdci i plany kont A
Wyijasnienia, interpretacje, opinie dotyczace

61. 3201 zagadnien z zakresu rachunkowosci, A
ksiegowosci i obstugi kasowe;j

62. 3228 Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B10
Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty

63. 400 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
kultury

64. 402 Rejest.racja ins?yt.ucji kglmry N A
i monitorowanie ich dzialalnosci
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

65. 410 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
ochrony zabytkéw
Programy opieki nad zabytkami

66. 411 . o x . A
1 sprawozdawczos¢ w tym zakresie

67. 414 Opieka nad pomnikami i miejscami pamigci A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

68. 420 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
kultury fizycznej
Programy rozwoju kultury fizycznej

69. 421 s . A
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie
Programy rozwoju turystyki i wypoczynku

70. 431 . . A
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie

71. 432 Organizacja informacji turystycznej BE10

7. 433 Wyznaczanie szlakéw turystycznych i tras A
rowerowych

7. 434 Wspieranie dziatalnosci w zakresie turystyki BE10
1 wypoczynku

74. 444 System informacji o§wiatowej A

75, 4452 Naucz?nie indywidualne i rewalidacja B10
indywidualna

76. 4455 Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

77. 510 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami
Udostepnianie jednostkom zewnetrznym

78. 514 i osobom fizycznym informacji dotyczacych BES
dzialalnosci stowarzyszen i fundacji
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

79. 520 prawne dotyczace dziatalnosci organizacji A
pozytku publicznego
Wymiana informacji o kierunkach

80. 523 dzialalno$ci organizacji pozytku publicznego A
pomig¢dzy gmina i tymi organizacjami
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

81, 530 prawne dotyczace spraw spotecznych A

i obywatelskich




Profilaktyka i konserwacja akt stanu

82. 5365 . BE10
cywilnego
Informacja o charakterze sprawozdawczym
dla innych organéw i jednostek w sprawach

83. 5381 . . . .. A
nieodplatnej pomocy prawnej i edukacji
prawnej

84, 5510 Qrgamzaqa Komisji bezpieczenstwa A
i porzadku

85, 5511 ?0s1edzen1a Komisji bezpieczenstwa A
i porzadku

36. 5533 Planowan.le i organizowanie systemow A
ostrzegania ludnosci

87, 5540 Programqwanlf: i analizowanie dziatalnosci A
strazy pozarnej

88. 5541 Popularyzacja ochrony przeciwpozarowe;j A

89. 5542 Szkolenie strazakéw BEI10

9. 5544 Planowgme zabezpl.eczenla} gminy przgd A
powodzig oraz analizowanie zagrozenia

91. 5554 Organizacja ewakuacji ludnos$ci B10

92. 5556 Baza stuzaca obronie cywilnej B10
Popularyzacja obrony cywilnej

93. 3537 oraz szkolenia w tym zakresie A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

94. 600 prawne dotyczace ksztaltowania i ochrony A
$rodowiska

95. 602 Program;:, proje?dy, analizy z zakresu A
ochrony srodowiska

96. 604 Informacje o srodowisku i jego ochronie BE10

97. 6121 Utrzymywanie form ochrony przyrody BS

08, 6125 Przeznagzame gruntow ro}nych i lesnych BE10
na cele nierolnicze i nielesne

99, 6141 InfgrmaCJe 0 pos%adaczach i hqdowcach BES
zwierzat podlegajacych ochronie

100. 6181 .Ochrona. roshp uprawnych przed chorobami BES
i szkodnikami
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wprowadzania do

101. 620 srodowiska substancji lub energii, A
gospodarowania odpadami oraz ochrony
przed halasem
Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed

102. 6226 substancjami lub polami BES
elektromagnetycznymi

103. 6228 Bilanse zrédet szkodliwego zanieczyszczenia A

powietrza




104.

6237

Zezwolenia na migdzynarodowe
przemieszczanie odpadow oraz zezwolenia
wstepne na prowadzenie instalacji, w ktorej
prowadzone sg procesy odzysku

BES

105.

6254

Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed
hatasem

BES5

106.

631

Programy, projekty, analizy z zakresu
ochrony wéd i gospodarowania wodami

107.

6321

Studium ochrony przeciwpowodziowej

108.

650

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace gospodarowania zlozami
i kopalinami

109.

670

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace planowania

i zagospodarowania przestrzennego
oraz spraw budownictwa

110.

6732

Stwierdzanie wygasnigcia decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu

BS5

111.

6742

Zezwolenia na wejscie w teren sasiedniej
nieruchomosci w celu wykonania
niezbednych robét budowlanych

BS

112,

680

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace gospodarowania
nieruchomosciami

113.

6812

Oszacowanie wartosci i wycena
nieruchomosci

114.

6872

Opiniowanie sposobu zarzadzania gruntami

115.

7000

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
gospodarki komunalnej

116.

7049

Przekazywanie zwlok do celéw naukowych

117.

710

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
gospodarowania budynkami, mieszkaniami
i lokalami

118.

7110

Wieloletnie programy gospodarowania
mieszkaniowym i lokalowym zasobem
gminy

119.

7111

Pozyskiwanie budynkéw i lokali na cele
komunalne

120.

7113

Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych
nienalezacych do publicznego zasobu
mieszkaniowego

121.

7114

Ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokosci
oplat za najem lokali

122.

7130

Wspolnoty mieszkaniowe




Powierzanie podmiotom zewngtrznym

123. 7131 . s A
zarzadu nieruchomosciami
Ustalanie uprawnien do najmu lokali

124. 7140 . : . BE10
z mieszkaniowego zasobu gminy

125. 7141 Przy.znawanle lokali mieszkalnych B10%)
zamiennych

126, 7143 qutc;powanle 0 oprdznienie lokalu B10%)
mieszkalnego

127. 7144 Zamiana lokali mieszkalnych BS
Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty

128. 720 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
drogownictwa i systemu komunikacyjnego

129. 7224 Wypadki drogowe BES5

130, 7995 Okresowe kontrole stanu drog i obiektow BES
mostowych

131, 7926 _Wspoi.dmahjmle w zakresie organizacji BE5
i bezpieczenstwa ruchu drogowego

132, 7321 Wspleral}le, aktywnosci gospodarczej BES
mieszkancow

133. 7322 Pozyskiwanie inwestorow BES

134. 7359 Sprawc.)zd.awczosc w zakresie 1.1d21e!onej A
przedsigbiorcom pomocy publicznej

135, 7360 Powolywar}le sktadu Powiatowej Rady A
Zatrudnienia

136. 7361 Powiatowa Rada Zatrudnienia A
Wyznaczanie podmiotdéw, w ktoérych

137. 7364 odbywana jest kara ograniczenia wolnosci BE10
oraz praca spoltecznie uzyteczna
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

138. 740 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
ochrony praw konsumenckich

139, 743 Edukacja konsumencka BE10
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty

140. 800 prawne dotyczace zagadnien z zakresu A
ochrony zdrowia

141 8011 Udzial w programach i projektach A

' zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia

142, 8013 Analizy I oceny efektow realizowanych A
programdw zdrowotnych

143. 8023 Nadzér nad zakladami opieki zdrowotnej BE10
Analizowanie i ocenianie dziatalnosci

144. 8024 zaktadow opieki zdrowotnej A

145. 8030 Orgamzfig&l 1 refih.zaqa dzyfxlan w zakrc?sw BE10
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej
Wspoltdziatanie z r6znymi jednostkami

146. 8031 organizacyjnymi zajmujgcymi si¢ promocja BES
zdrowia i edukacjg zdrowotng

147, 8132 Pomoc kombatantom i osobom BES

represjonowanym




148, 823 Sprawy oséb nlepeln‘ospr'awny.ch BES
rozpatrywane na poziomie gminy
149. 8412 Zadania finansowane ze srodkéw PFRON BE10

* uszczegdtowienie hasta klasyfikacyjnego wynika z 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 dzialania archiwow

zakladowych (Dz. U. poz. 67 i 140) - zatacznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjne;.




