
ZARZ~DZENIE Nr 4193NIII/19 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia 6 sierpnia 2019 r. 

zmieniaj~ce zarz~dzenie w sprawie zasad post~powania z dokumentacj~ i wykonywania 
czynnosci kancelaryjnych w U rz~dzie Miasta Lodzi. 

N a podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie gminnym 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506 i 1309) oraz § 1 ust. 3 i 5, § 2, § 16 ust. 2~ § 17 ust. 6, § 20 ust. 6 i § 42 
ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowi~cej zal~cznik nr 1 do rozporz~dzenia 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 
(Dz. U. poz. 67 i 140) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. W zarz~dzeniu Nr 263NIII/18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 2018 r. 
w sprawie zasad postypowania z dokumentacj~ i wykonywania czynnosci kancelaryjnych 
w Urzydzie Miasta Lodzi, wprowadzam nastypuj~ce zmiany: 

1) w § 3 ust. 1 otrzymuje brzmienie: 
,,1. Wyznaczam Malgorzaty Markowsk~, Dyrektora Wydzialu Zarz~dzania Kontaktami 

z Mieszkailcan1i w Departamencie Polityki Spolecznej i Zieleni Urzydu Miasta Lodzi, 
na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzydzie Miasta Lodzi."; 

2) wyj~tki od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw 
poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktorych sprawy byd~ rejestrowane i prowadzone 
w systemie Elektronicznego Zarz~dzania Dokumentacj~, stanowi~ce zal~cznik Nr 1 
do zarz~dzenia, otrzymuj~ brzmienie jak w zal~czniku Nr 1 do niniejszego zarz~dzenia. 

§ 2. Zarz~dzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r. 
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Zal,!cznik Nr 1 
do zarz'!dzenia N r A'I93 /V II II 1 9 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 6 sierpnia 2019 r. 

Zal,!cznik N r 1 
do zarz,!dzenia Nr 263NIIII18 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 28 grudnia 2019 r. 

Wyjqtki od podstawowego sposobu dokumentowania 
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, 

w ktorych sprawy b~dq rejes.trowane i prowadzone 
w systemie Elektronicznego Zarzqdzania Dokumentacjq 

Symbol 
Oznaczenie 

Haslo klasyfikacyjne kategorii 
klasyfikacyjny 

archiwalnej 
0000 Organizacja pracy rady gminy A 
0033 Prace innych rad utworzonych przez rady gminy A 

0056 
Spotkania w6jta (burmistrza, prezydenta miasta) 

A 
z mieszkaiicami 

0124 
Organizacja innych jednostek organizacyjnych 

BE5 
niz jednostki zalezne od gminy 

0141 Politykajakosci i ksiyga iakosci oraz ich zmiany A 
0146 Doskonalenie systemu zarz,!dzania jakosciq BE5 

0147 
Prowadzenie i koordynacja dzialaii 

B5 
w systemie zarz'!dzania j akosci,! 

015 
Usprawnianie organizacji urzyd6w, wdraZanie 

A 
nowoczesnych metod zarz,!dzania 

0351 
Udzial w obcych zjazdach, konferencjach, 

BE5 
seminariach, sympozj ach, forach 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

040 
dotycz'!ce zagadnien z zakresu program6w 

A 
i projekt6w finansowanych ze srodk6w 
zewnytrznych 

0543 Materialy promocyjne gminy i jej jednostek A 
0544 Materialy do serwisu intemetowego A 

0631 
Planowanie na poziomie kazdego urzydu 

A 
lub jednostki organizacyjnej 

0632 Planowanie w kom6rkach organizacyjnych BE5 

0641 
Sprawozdawczosc na poziomie kaZdego urzydu 

A 
i jednostki organizacyjnej 

0642 Sprawozdawczosc statystyczna A 

0643 
Sprawozdawczosc z dzialalnosci kom6rek 

BE5 
organizacyjnych 

065 
Analizy tematyczne lub przekrojowe, 

A 
ankietyzacj a 
Informacje 0 charakterze analitycznym 

066 i sprawozdawczym dla innych podmiot6w A 
i jednostek organizacyjnych 



20. 073 
Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych mi~dzy 

BE10 
organalni administracji publicznej 

2l. 074 
Opinie prawne na potrzeby gminy i jej jednostek 

BE10 
organizacyjnych 

22. 112 
Udzial w obcych komisjach, zespolach, grupach 

BE10 
roboczych 

23. 130 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

A 
dotycz'lce zagadnien z zakresu informatyzacj i 
Projektowanie, homologacje i wdraZanie 

24. 131 oprogramowania i systemow BE10 
teleinformatycznych 

25. 1330 
Organizacja prac eksploatacyjnych systemow 

BE5 
teleinformatycznych i oprogramowania 
Instrukcje eksploatacji systemow 
teleinformatycznych, systemow 

26. 1331 ewidencjonowania informacji, nosnikow A 
i kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania 
oprogramowania i zbiorow. danych 

27. 1333 
U zytkowanie i utrzymanie systemow 

BE5 
oraz programow 

28. 1334 
U stalanie uprawnien dost~pu do danych 

B10 
i systemow 

29. 134 
Projektowanie i eksploatacja gminnych stron 

BE10 
I 

i.portali intemetowych 

30. 135 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych BE10 

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

3l. 140 
dotycz'lce zagadnien z zakresu ochrony 

A 
i udost~pniania informacj i ustawo\vo 
chronionych oraz informacji publicznej 

32. 142 Ochrona danych osobowych BE10 
I """" 1430 

Obsluga merytoryczna Biuletynu Informacji 
A I .).) . 

Publicznej 
34. 1431 Udostypnianie informacji publicznej BE5 

35. 144 
Obsluga merytoryczna systemow powiadamiania 

A 
mieszkancow gminy 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

36. 150 dotycz'lce zagadnien z zakresu skarg, wnioskow, A 

~ 
petycii oraz postulatow i inicjatyw obywateli 

l 37. 1510 
Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio 

A 
(w tym najednostki podlegle) 

i 
38. 1511 

Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia 
BE5 ! wedlug wlasciwosci 

39.1 152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A 

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
40. 160 dotycz'lce zagadnien z zakresu obslugi A 

kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej 

I Opracowywanie lub wdrazanie wzorow 
I 

4l. 1611 A 
I formularzy oraz ich wykazy 

42. 1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A 

I 
43. 1636 

Profilaktyka i konserwacja dokumentacji 
BE10 

w archiwum zakladowym 



Doradzanie kom6rkom organizacyjnym 
44. 1637 w zakresie post~powania z dokumentacjG}- oraz BE5 

ustalanie termin6w przej~c1a dokumentacji 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

45. 170 dotyczG}-ce zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, A 
audytu, szacowania ryzyka dla realizacj i zadan 
U dzial podmiot6w w kontrolach 

46. 1713 przeprowadzanych przez inne organy lub BE10 
jednostki organizacyjne 

47. 2000 
Wlasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, 

A 
interpretacje, opinie w sprawach kadrowych 
Wlasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, 

48. 2010 interpretacje, opinie w sprawach A 
administracyjnych 

49. 2402 
Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie 

BElO 
dla os6b zatrudnionych w podmiotach 

50. 2413 
Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza 

BE5 
zakladowym funduszem swiadczen socjalnych 

51. 2512 
Konserwacja i eksploatacja biez'1ca budynk6w, 

B5 
lokali i pomieszczen 

52. 2600 Zr6dIa zaopatrzenia B5 
53. 2601 Zaopatrzenie materialowe . B5 

54. 2634 
Eksploatacja srodk6w IG}-cznosci (telefon6w, 

B10 
telefaks6w, modem6w, IG}-czy intemetowych) 

55. 2635 
Organizacja i eksploatacja infrastruktury 

BElO 
informatycznej i telekomunikacyjnej 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

56. 270 dotycz'1ce zagadnien z zakresu zam6wien A 
publicznych 

57. 3023 Informacj a 0 stanie mienia kOlnunalnego A 
58. 3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BE5 

59. 3035 
Sprawozdanie roczne, bilans i analizy 

A 
z wykonania budzetu 

60. 3050 
Obsluga finansowa funduszy i srodk6w 

B5 dodatkowych 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

I 
61. 310 dotycz'1ce zagadnien z zakresu dochod6w, A 

podatk6w, oplat, egzekucji i windykacji 

62. 3110 
Planowanie dochod6w z podatk6w i oplat oraz 

A 
sprawozdawczosc w tym zakresie 

63. 3131 Oplata eksploatacyjna B10 
64. 3133 Oplata ewidencyjna CEPiK B10 
65. 3152 Dochody z majG}-tku Skarbu Panstwa B5 
66. 3200 Polityka rachunkowosci i plany kont A 

Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotycz'1ce 
67. 3201 zagadnien z zakresu rachunkowosci, A 

ksi~gowosci i obslugi kasowej 
68. 3221 Dokumentacja ksiygowa B5 
69. 3228 Obsluga ksi~gowa w zakresie V A T BlO 

70. 400 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

A 
dotycz'1ce zagadnien z zakresu kultury 



7l. 402 
Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie 

A 
ich dzialalnosci 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

72. 410 dotycz'!ce zagadnien z zakresu ochrony A 
zabytk6w 

73. 411 
Programy opieki nad zabytkami 

A 
i sprawozdawczosc w tym zakresie 

74. 414 Opieka nad pomnikami i miej scami pamiyci A 

75. 420 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

A 
dotycz'!ce zagadnien z zakresu kultury fizycznej 

76. 421 
Programy rozwoju kultury fizycznej 

A 
oraz sprawozdawczosc w tym zakresie 

77. 431 
Programy rozwoju turystyki i wypoczynku oraz 

A 
sprawozdawczosc w tym zakresie 

78. 432 Organizacj a informacj i turystycznej BE10 

79. 433 
Wyznaczanie szlak6w turystycznych i tras 

A 
rowerowych 

80. 434 
W spieranie dzialalnosci w zakresie turystyki 

BE10 
i wypoczynku 

8l. 444 System informacji oswiatowej A 

82. 4452 
Nauczanie indywidualne i rewalidacja 

B10 
indywidualna 

83. 4455 Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10 

I 84. 4471 
W spieranie doskonalenia zawodowego 

BE5 
nauczycieli 
Wyjasnienia, interpretacje;opinie, akty prawne 

85. 510 dotycz'!ce zagadnien z zakresu nadzoru nad A 
stowarzyszeniami i fundacjami 
Udostypnianie jednostkom zewnytrznym 

86. 514 i osobom fizycznym informacji dotycz'!cych BE5 
dzialalnosci stowarzyszen i fundacj i 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne L 87. 520 dotycz'!ce dzialalnosci organizacji pozytku A 
publicznego 

I 
Wymiana informacj i 0 kierunkach dzialalnosci 

88. 523 organizacji pozytku publicznego pomiydzy A 
I gmin,! i tymi organizacj ami 

89. 530 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

A 
dotycz'!ce spravv spolecznych i oby\vatelskich 

90. 5313 Repatrianci A 

I 
9l. 5365 Profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego BE10 

~ Informacj a 0 charakterze sprawozdawczym dla 
92. 5381 innych organ6v/ i jednostek w sprawach A 

nieodplatnej pomocy Qrawnej i edukacj i prawnej 
I Organizacja Komisji bezpieczenstwa 

93. 5510 
i porz'!dku 

A 

94. 5511 
Posiedzenia Komisj i bezpieczenstwa 

A 
i porz'!dku 

I 
95. 5533 

Planowanie i organizowanie system6w 
A 

ostrzegania ludnosci I 



96. 5540 
Programowanie i analizowanie dzialalnosci 

A 
stra.zy pozarnej 

97. 5541 Popularyzacja ochrony przeciwpozarowej A 
98 .. 5542 Szkolenie strazak6w BE10 

99. 5544 
Planowanie zabezpieczenia gminy przed 

A 
powodzi'! oraz analizowanie zagrozenia 

100. 5556 Baza sluz,!ca obronie cywilnej B10 

101. 5557 
Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia 

A 
w tym zakresie 

102. 600 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

A 
dotycz'!ce ksztaltowania i ochrony srodowiska 

103. 602 
Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony 

A 
srodowiska 

104. 604 Informacje 0 srodowisku i jego ochronie BE10 
105. 6121 Utrzymywanie form ochrony przyrody B5 

106. 6125 
Przeznaczanie grunt6w rolnych i lesnych 

BE10 
na cele nierolnicze i nielesne 

107. 6141 
Informacj e 0 posiadaczach i hodowcach zwierz'lt 

BE5 
podlegaj'lcych ochronie 

108. 6152 
Zezwalanie na hodowly chart6w rasowych 

BE5 
i ich mieszanc6w 

109. 6173 
Rejestracja sprzytu plywackiego sluz'lcego 

B5 
do polowu ryb 

110. 6181 
Ochrona roslin uprawnych przed chorobami 

BE5 
i szkodnikami 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

111. 620 
dotycz'lce wprowadzania do srodowiska 

A 
I 

substancji lub energii, gosp'odarowania 

L- odpadami oraz ochrony przed halasem 

112. 6226 
Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed 

BE5 
substancjami lub polami elektromagnetycznymi 

113. 6228 
Bilanse zr6del szkodliwego zanieczyszczenia 

A 
powietrza 
Zezwolenia na miydzynarodowe 

114. 6237 
przemieszczanie odpad6w oraz zezwolenia 

BE5 
I wstypne na prowadzenie instalacj i, w kt6rej 

prowadzone S'l procesy odzysku 

115. 6254 
Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed 

BE5 
halasem 

116. 631 
Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony 

A 
w6d i gospodarowania wodami 

117. 6321 Studium ochrony przeciwpowodziowej A 

118. 650 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

A 
dotycz'!ce gospodarowania zlozami i kopalinami 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

119. 670 dotycz'lce planowania i zagospodarowania A 
przestrzennego oraz spraw budownichva 

120. 6721 
Ustalanie miejscowego planu 

A 
zagospodarowania przestrzennego 



121. 6732 
Stwierdzanie wygasniycia decyzj i 0 warunkach 

B5 
zabudowy i zagospodarowania terenu 
Zezwolenia na wej scie w teren s,!siedniej 

122. 6742 nieruchomosci w celu wykonania niezbydnych B5 
robot budowlanych 

123. 680 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

A 
dotycz'!ce gospodarowania nieruchomosciami 

124. 6812 Oszacowanie wartosci i wycena nieruchomosci A 
125. 6872 Opiniowanie sposobu zarz'!dzania gruntami BE5 

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
126. 7000 dotycz'!ce zagadnien z zakresu gospodarki A 

komunalnej 
127. 7049 Przekazywanie zwIok do celow naukowych A 

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
128. 710 dotycz'!ce zagadnien z zakresu gospodarowania A 

budynkami, mieszkaniami i lokalami 

129. 7110 
Wieloletnie programy gospodarowania 

A 
mieszkaniowym i lokalowym zasobem gminy 

130. 7111 
Pozyskiwanie budynkow i lokali na cele 

A 
komunalne 
Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych 

131. 7113 nienalez'!cych do publicznego zasobu A 
mieszkaniowego 

132. 7114 
Ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokosci 

A 
oplat za najem lokali 

133. 7120 Samodzielnosc lokali mieszkalnych B5 
134. 7130 W spolnoty mieszkaniowe A 

135. 7131 
Powierzanie podmiotom zewnytrznym zarz'!du 

A 
nieruchomosciami 

136. 7140 
Ustalanie uprawnien do najmu lokali 

BEI0 
z mieszkaniowego zasobu gminy 

137. 7141 Przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych BI0*) 
138. 7142 Zapewnianie lokali mieszkalnych socjalnych BI0 

139. 7143 
Postypowanie 0 oproznienie lokalu 

BI0*) 
mieszkalnego 

140. 7144 Zamiana lokali mieszkalnych B5 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

141. 720 dotycz'!ce zagadnien z zakresu drogownictwa A 
i systemu komunikacyjnego 

142. 7224 Wypadki drogowe BE5 

143. 7225 
Okresowe kontrole stanu drog i obiektow 

BE5 
mostowych 

144. 7226 
Wspoldzialanie w zakresie organizacji 

BE5 
i bezpieczenstwa ruchu drogow'ego 

145. 7321 
W spieranie aktywnosci gospodarczej 

BE5 
mieszkancow 

146. 7322 Pozyskiwanie inwestorow BE5 
147. 7335 U stalanie godzin pracy .elacoyvek_ BE5 

148. 7352 
Sprawozdawczosc w zakresie udzielonej 

A 
przedsi«biorcom pomocy publicznej 



149. 7360 
Powolywanie skladu Powiatowej Rady 

A 
Zatrudnienia 

150. 7361 Powiatowa Rada Zatrudnienia A 
Monitorowanie dzialalnosci organ6w i urzyd6w 

151. 7363 odpowiedzialnych za dzialanie w zakresie walki A 
z bezrobociem i wspierania rynku pracy 
Wyznaczanie podmiot6w, w kt6rych odbywana 

152. 7364 jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca BE10 
spolecznie uzyteczna 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

153. 740 dotycz'lce zagadnien z zakresu ochrony praw A 
konsumenckich 

154. 743 Edukacja konsumencka BElO 

155. 800 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

A 
dotycz'lce zagadnien z zakresu ochrony zdrowia 

156. 8011 
Udzial w programach i projektach zewnytrznych 

A 
w zakresie ochrony zdrowia 

157. 8013 
Analizy i oceny efekt6w re'alizowanych 

A 
program6w zd~owotnych 

158. 8021 Rady spoleczne zaklad6w opieki zdrowotnej A 
159. 8023 Nadz6r nad zakladami opieki zdrowotnej BE10 

160. 8024 
Analizowanie i ocenianie dzialalnosci zaklad6w 

A 
opieki zdrowotnej 

161. 8030 
Organizacja i realizacja dzialan w zakresie 

BE10 
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej 
Wsp61dzialanie z r6znymi jednostkami 

162. 8031 
. . ... .. . 

BE5 organlzacYJnyml zaJmuJ'lcyml Sly promocJ'l 
zdrowia i edukacj'l zdrowotn'l 

163. 8120 
W sp61dzialanie z j ednostkami realizuj'lcymi 

BElO 
zadania pomocy spolecznej 

164. 8132 
Pomoc kombatantom i osobom 

BE5 
represJ onowanym 

165. 823 
Sprawy os6b niepelnosprawnych rozpatrywane 

BE5 
na poziomie gnliny 

166. 8412 Zadania finansowane ze srodk6w PFRON BElO 

* uszczeg610wienie hasla klasyfikacyjnego wynika z rozporz'ldzenia Prezesa Rady Ministr6w 
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz6w 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiw6w zakladowych (Dz. U. poz. 
67 i 140) - za1'lcznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej. 


