ZARZADZENIE Nr 263 /VIII/18
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 2Q grudnia 2018 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2018 r. poz. 994, 1000, 13491 1432) oraz § 1 ust. 315, § 2, § 16 ust. 2, § 17 ust. 6,
§ 20 ust. 61 § 42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej, stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. poz. 67 i 140)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw dla Urzedu Miasta Lodzi jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
1 tworzenia dokumentacji w postaci nieelektroniczne;).

2. Wprowadzam wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania przebicgu
zalatwiania i rozstrzygania spraw poprzez okreslenie klas z wykazu akt, w ktérych
sprawy beda rejestrowane 1 prowadzone w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, zwane dalej wyjatkami, okreslone w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia.

3. Dla wyjatkéw nie prowadzi si¢ pomocniczo dokumentacji papicrowe;],
z zastrzezeniem przepisoOw wymagajacych papierowej postaci dokumentu.

4. Rejestr przesylek wplywajacych, rejestr przesylek wychodzacych oraz rejestr pism
wewnetrznych tworzone sg w systemie Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentacja,
z wylaczeniem rejestrow prowadzonych w systemach dedykowanych oraz pocztowych
ksigzek nadawczych prowadzonych w szczegélnosci dla dokumentéw generowanych
z systemow dedykowanych.

§ 2. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza sic w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, zwanym dalej systemem EZD:
1) prowadzenie metryk spraw i spisow spraw;
2) prowadzenie innych rejestréw, niz okreslone w pkt 1;
3) udostepnianie i rozpowszechnianie pism wewnatrz Urzedu Miasta Lodzi;
4) dystrybucje przesytek;
5) dokonywanie dekretacji i akceptacji;
6) prowadzenie wybranych spraw w ramach komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi,

Z zastrzezeniem ust. 2.

2. Wykorzystanie systemu EZD w Urzedzie Miasta Lodzi w zakresie, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt 6, ma charakter pomocniczy — nie zwalnia z obowigzku prowadzenia akt sprawy
W postaci papierowej.

§ 3. 1. Wyznaczam Malgorzate Markowska, Zastepce Dyrektora Wydziatu Zarzadzania
Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Polityki Spotecznej i Zieleni Urzedu Miasta
F.odzi, na koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi.

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosei pelnienia obowiazkéw przez koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi jego obowiazki wykonuje Artur Prasal,



Kierownik Oddzialu ds. Elektronicznego Urzedu w Wydziale Zarzadzania Kontaktami
z Mieszkancami w Departamencie Polityki Spotecznej i Zieleni Urzedu Miasta Lodzi.

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

§ 4. Zobowigzuje:

1) Dyrektora Wydziatu Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta
Lodzi do zapewnienia niezawodnosci dzialania systemu EZD, w tym zapewnienia
infrastruktury informatyczne;j;

2) Dyrektora Biura ds. Zarzadzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta
bodzi do przekazywania do Wydzialu Zarzgdzania Kontaktami z Mieszkancami
w Departamencie Polityki Spolecznej i Zieleni Urzedu Miasta Lodzi zmian Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Lodzi;

3) kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu Miasta t.odzi, ktdrych pracownicy
obstuguja punkty kancelaryjne, do utworzenia i zapewnienia obstugi skladow
chronologicznych oraz sktadéw informatycznych nosnikow danych;

4) kierownikoéw wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Miasta f.odzi do:

a) zapewnienia realizacji zadan w kierowane] komorce organizacyjnej z wykorzystaniem
systemu EZD, w tym wyznaczenia co najmniej dwéch koordynatoréw EZD,

b) biezacej wspolpracy z Wydziatem Zarzadzania Kontaktami z Mieszkafncami
w Departamencie Polityki Spotecznej i Zieleni Urzedu Miasta Lodzi, w szczegolnosel
w zakresie obstugi systemu EZD i opracowywania procedur,

§ 5. Wprowadzam Instrukcje:
1) w sprawic zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Miasta Lodzi, stanowiaca
zalacznik Nr 2 do zarzgdzenia;
2) okreslajaca zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie Miasta Lodzi, stanowigca
zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 6. Traci moc zarzadzenie Nr 5034/VII/16 Prezydenta Miasta f.odzi z dnia 23 grudnia
2016 r. w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Lodzi zmienione zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi:
Nr 5255/VII/17 z dnia 31 stycznia 2017 r., Nr 6582/VII/17 z dnia 28 lipca 2017 r.
i Nr 8646/VIL/18 z dnia 13 czerwca 2018 r.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

’/\’( .'v? / ‘q
\“‘\/\ PREZYDENT M%

/ L
N




Zalgcznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 265 V18
Prezydenta Miasta t.odzi

zdnia 2% grudnia 2018 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 Zarzadzania Dokumentacja

Symbol Oznaczenie
Lp. Klasyfikacyjny Haslo klasyfikacyjne kat_egorn _
archiwalnej
L. 0000 Organizacja pracy rady gminy A
2 0033 Prace innych rad utworzonych przez rade gminy A
3 0056 SpoFkama ’WO]ti'i (burmistrza, prezydenta miasta) A
Z mieszkancami
4 0124 O.r'g.amzaqa‘mnyc.h Jednoste'k organizacyjnych BES
mz jednostki zalezne od gminy
S. 0141 Polityka jakosci i ksiega jakosci oraz ich zmiany A
6. 0146 Doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia BES
7 0147 Prowadze'me 1 koordypaga d'21.a%an BS
w systemie zarzadzania jakoscia
Usprawnianie organizacji urzedow, wdrazanie
8. 015 . A
nowoczesnych metod zarzgdzania
9 0351 Udz'lai w obcych zlagdach, konferencjach, BE5
seminariach, sympozjach, forach
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu programéw
10. 040 A . , A
1 projektéw finansowanych ze srodkow
zewngtrznych
11. 0543 Materialy promocyjne gminy i jej jednostek A
12. 0544 Materialy do serwisu internetowego A
Planowanie na poziomie kazdego urzedu
13. 0631 . . . o A
lub jednostki organizacyjnej
14. 0632 Planowanie w komérkach organizacyjnych BES
15, 0641 :Sprawozdgwczogc na poziomie kazdego urzgdu A
1 jednostki organizacyjnej
16. 0642 Sprawozdawczos¢ statystyczna A
17, 0643 Spravx-fozdawczosc z dziatalnosci komérek BES
organizacyjnych
18, 065 Ane}hzy tematyczne hub przekrojowe, A
ankietyzacja
Informacje o charakterze analitycznym
19. 066 1 sprawozdawczym dla innych podmiotow A
1 jednostek organizacyjnych
20. 073 Rozstrzyganie spordw kompetencyjnych migdzy BEI0O




organami administracji publicznej

Opinie prawne na potrzeby gminy i jej jednostek

21. 074 ) . BE10
organizacyjnych

. 12 Udziat w obcych komisjach, zespotach, grupach BEL0
roboczych
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

23. 130 S . .. A
dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji
Projektowanie, homologacje 1 wdrazanie

24, 131 oprogramowania i systemow BEI10
teleinformatycznych

7. 1330 Org.amzaqa prac eksploatacyjnych systemow BES
teleinformatycznych 1 oprogramowania
Instrukcje eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemow

26. 1331 ewidencjonowania informacji, nosnikéw A
1 kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych

7 1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow BES
oraz programow

28 1334 _Ustalanlc? uprawnien dostgpu do danych B10
1 systemow

29, 134 PrOJekt.oyvame i eksploatacja gminnych stron BE10
1 portali internetowych

30. 135 Bezpieczenstwo systeméw teleinformatycznych BEI10
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu ochrony

31 140 X o= .- A
i udostgpniama informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publiczne;j

32, 142 Ochrona danych osobowych BE10

1. 1430 ()bsl}lga merytoryczna Biuletynu Informacji A
Publicznej

34. 1431 Udostepnianie informacji publicznej BES
Obstuga merytoryczna systemdéw powiadamiania

35. 144 . . . A
mieszkancéw gminy
Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

36. 150 dotyczace zagadnien z zakresu skarg, wnioskow, A
petycji oraz postulatow i inicjatyw obywateli

37 1510 Skargi t wnioski zatatwiane bezposrednio A

) (w tym na jednostki podlegie)

18, 1511 Skargi i wm'0§k1 p’r:?ekazane do zalatwienia BES
wedhig wlasciwosci

39. 152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

40. 160 dotyczace zagadnien z zakresu obstugi A
kancelaryjnej, archiwalnej i biblioteczne;j
Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw

41. 1611 . A
formularzy oraz ich wykazy

4 1636 Profilaktyka i konserwacja dokumentac;ji BE10

w archiwum zakladowym




Doradzanie komérkom organizacyjnym

43, 1637 w zakresie postgpowania z dokumentacja oraz BE5S
ustalanie terminéw przejg¢cia dokumentacji
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

44, 170 dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, A
audytu, szacowania ryzyka dla realizacji zadan
Udzial podmiotéw w kontrolach

45. 1713 przeprowadzanych przez inne organy lub BE10
jednostki organizacyjne

46 2000 Wilasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia, A

] interpretacje, opinie w sprawach kadrowych

Wihasne regulacje, ich projekty oraz wyjasnienia,

47. 2010 interpretacje, opinie w sprawach A
administracyjnych
Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie

48. 2402 dla os6b zatrudnionych w podmiotach BE10
Akcje socjalne 1 imprezy kulturalne poza

49. 2413 zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych BES

50. 2512 Konsgmacjg. i ekspl'oatacja biezgca budynkow, BS
lokali i pomieszczen

51. 2600 Zrodia zaopatrzenia B3

52. 2601 Zaopatrzenie materiatowe B3

53, 2634 Eksploa?acja s’rodk()’w lqcznoé.ci (telefondw, B10
telefakséw, modeméw, taczy internetowych)

54, 2635 Qrganizacja i f?k.sploatacj a i.nﬁ‘ast'ruk‘tury BE10
informatycznej i telekomunikacyjne;j
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

55. 270 dotyczace zagadnien z zakresu zamowien A
publicznych

56. 3023 Informacja o stanie mienia komunalnego A

57. 3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BES

58 3035 Sprawozda-nie roczne, bilans i analizy A
z wykonania budzetu

50, 3050 Obstuga finansowa funduszy i srodkéw B5
dodatkowych
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

60. 310 dotyczace zagadnien z zakresu dochoddw, A
podatkow, oplat, egzekucji i windykacji
Planowanie dochodow z podatkéw i oplat oraz

61. 3110 . . A
sprawozdawczosé w tym zakresie

62. 3131 Oplata eksploatacyjna B10

63. 3133 Optata ewidencyjna CEPiK B10

64. 3152 Dochody z majatku Skarbu Panstwa B5

65. 3200 Polityka rachunkowosci i plany kont A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie dotyczace

66. 3201 zagadnien z zakresu rachunkowosci, A
ksiggowosci 1 obshugi kasowej

67. 3221 Dokumentacja ksiggowa B5

68. 3228 Obstuga ksiggowa w zakresie VAT B10




Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

69. 400 dotyczace zagadnien z zakresu kultury A

70, 400 .I{ejest}'acja in'st.ytucji kultury i monitorowanie A
ich dziatalnosci
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

71. 410 dotyczace zagadnien z zakresu ochrony A
zabytkoéw
Programy opieki nad zabytkami

72. 411 ! x . A
1 sprawozdawczos¢ w tym zakresie

73. 414 Opieka nad pomnikami 1 migjscami pamigci A

74 420 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A

' dotyczace zagadnien z zakresu kultury fizycznej

Programy rozwoju kultury fizycznej

75. 421 o . A
oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie
Programy rozwoju turystyki i wypoczynku oraz

76. 431 b : A
sprawozdawczos¢ w tym zakresie

77. 432 Organizacja informacji turystycznej BE10

73, 433 Wyznaczanie szlakow turystycznych i tras A
rowerowych

79 434 Wsplerame dziatalnosci w zakresie turystyki BE10
1 wypoczynku

80. 444 System informacji o§wiatowej A

31 4452 Naucz:ame indywidualne i rewalidacja B10
indywidualna

82. 4455 Olimpiady 1 konkursy edukacyine BE10

83, 4471 Wsplera.me. doskonalenia zawodowego BES
nauczycieli
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

84. 510 dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru nad A
stowarzyszeniami i fundacjami
Udostgpnianie jednostkom zewngtrznym

85. 514 1 osobom fizycznym informacji dotyczgcych BES
dziatalnosci stowarzyszen i fundacji
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

86. 520 dotyczace dzialalnosci organizacji pozytku A
publicznego
Wymiana informacji o kierunkach dziatalnoscei

87. 523 organizacji pozytku publicznego pomiedzy A
gming i tymi organizacjami
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

88. 530 . ] A
dotyczace spraw spolecznych i obywatelskich

89. 5313 Repatrianci A

90. 5365 Profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego BE1(Q
Informacja o charakterze sprawozdawczym dla

9l. 5381 innych organow i jednostek w sprawach A
nieodplatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej

9 5510 Qrgamzaqa Komisji bezpieczenstwa A
1 porzadku

03. 5511 Posiedzenia Komisji bezpieczenstwa A




i porzadku

Planowanie i organizowanie systemow

94. 5533 . L A
ostrzegania ludnosci

95. 5540 Programolwam'e 1 analizowanie dziatalnosci A
strazy pozarnej

96. 5541 Popularyzacja ochrony przeciwpozarowej A

97. 5542 Szkolenie strazakow BE10

98, 5544 Planowa}nze zabezpl-eczema.i gminy _per;':d A
powodzia oraz analizowanie zagrozenia

99. 5554 Organizacja ewakuacji ludnosci B10

100. 5556 Baza stuzaca obronie cywilnej B10

101. 5557 Popularyzacyft obrony cywilnej oraz szkolenia A
w tym zakresie

102 600 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A

' dotyczace ksztattowania i ochrony srodowiska

103. 602 I?rograr{iy, projekty, analizy z zakresu ochrony A
srodowiska

104. 604 Informacje o srodowisku i jego ochronie BE10

105. 6121 Utrzymywanie form ochrony przyrody B5

106. 6125 Przeznagzame gruntow ro}nych ilesnych BEL0
na cele nierolnicze i nielesne

107, 6141 Informaf:je o posmdac_zach i hodowcach zwierzat BES
podlegajacych ochronie

108, 6152 .Z.ezwallame I"larhOdOWl(; chartéw rasowych BES
1ich mieszancow

109. 6173 Rejestracja sprzetu ptywackiego stuzacego BS
do polowu ryb

110. 6181 Qchrona‘ roshp uprawnych przed chorobami BES
i szkodnikami
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace wprowadzania do $rodowiska

111, 620 .. .. . A
substancji lub energii, gospodarowania
odpadami oraz ochrony przed halasem

12 6276 Wydawaple opinii w za]gesw ochrony przed . BES
substancjami lub polami elektromagnetycznymi

113. 6278 Bllapse zrodel szkodltwego zanieczyszczenia A
powietrza
Zezwolenia na miedzynarodowe

114 6237 przemieszczanie odpadéw oraz zezwolenia BES

' wstepne na prowadzenie instalacji, w ktorej

prowadzone sa procesy odzysku

15. 6254 Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed BES
hatasem
Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony

116. 631 (3 . . A
wod i gospodarowania wodami

117. 6321 Studium ochrony przeciwpowodziowej A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

118. 650 ) . L A
dotyczace gospodarowania ztozami i kopalinami

119. 670 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A




dotyczace planowania i zagospodarowania
przestrzennego oraz spraw budowniciwa

Ustalanie miejscowego planu

120. 6721 . A
zagospodarowania przestrzennego

121, 6732 Stw1erdzan.16 wygasniecia def:yzp o warunkach B5
zabudowy i1 zagospodarowania terenu
Zezwolenia na wejécie w teren sgsiedniej

122. 6742 nieruchomosci w celu wykonania niezbednych B5
robét budowlanych

n Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

123. 680 o S A
dotyczace gospodarowania nieruchomosciami

124. 6812 Oszacowanie wartosci i wycena nieruchomoscei A

125. 6872 Opiniowanie sposobu zarzadzania gruntami BES
Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

126. 7000 dotyczace zagadnien z zakresu gospodarki A
komunalnej

127. 7049 Przekazywanie zwlok do celéw naukowych A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

128. 710 dotyczace zagadnien z zakresu gospodarowania A
budynkami, mieszkamami 1 lokalami
Wieloletnie programy gospodarowania

129. 7110 . . . ) A
mieszkaniowym i lokalowym zasobem gminy

130. 7111 Pozyskiwanie budynkdw 1 lokali na cele A
komunalne
Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych

131. 7113 nienalezacych do publicznego zasobu A
mieszkaniowego

132, 7114 Ustalanie ;asad najmu lokali oraz wysokosci A
optat za najem lokali

133. 7120 Sameodzielnosé lokali mieszkalnych B35

134. 7130 Wspolnoty mieszkaniowe A

135, 7131 Ppw1erzan1e’ppdn_110tom zewnetrznym zarzadu A
nieruchomosciami

136. 7140 Ustglanle uprawnien do najmu lokali BEL0
z mieszkaniowego zasobu gminy

137. 7141 Przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych B10*)

138, 7143 Pc?stt;powame o oproznienie lokalu B10%)
mieszkalnego

139. 7144 Zamiana lokali mieszkalnych B5
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

140. 720 dotyczgce zagadnien z zakresu drogownictwa A
1 systemu komunikacyjnego

141. 7224 Wypadki drogowe BES

142, 7975 OCkresowe kontrole stanu drog i obiektow BES
mostowych

143, 7776 IWspol.dmale’lme w zakresie organizacji BES
i bezpieczenstwa ruchu drogowego

144, 7371 Wspieranie aktywnosci gospodarczej BES

mieszkancow




145, 7322 Pozyskiwanie inwestorow BE5

146. 7335 Ustalanie godzin pracy placowek BES5

Sprawozdawczos¢ w zakresie udzielonej

147. 7352 -y . . A
przedsigbiorcom pomocy publicznej

148, 7360 Powoly\:vax}le skladu Powiatowej Rady A
Zatrudnienia

149. 7361 Powiatowa Rada Zatrudnienia A
Monitorowanie dziatainosci organéw 1 urzedow

150. 7363 odpowiedzialnych za dziatanie w zakresie walki A

z bezrobociem i wspierania rynku pracy

Wyznaczanie podmiotow, w ktérych odbywana
I51. 7364 jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca BE10
spolecznie uzyteczna

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

152. 740 dotyczace zagadnien z zakresu ochrony praw A
konsumenckich
153. 743 Edukacja konsumencka BE10

Wyjasdnienia, interpretacje, opinie, akty prawne

154. 800 dotyczgce zagadnien z zakresu ochrony zdrowia A
Udziat w programach i projektach zewnetrznych

155. 8011 . ; A
w zakresie ochrony zdrowia

156, 2013 Analizy L oceny efektow realizowanych A
programow zdrowotnych

157. 8021 Rady spoleczne zakladow opieki zdrowotne;j A

158. 8023 Nadzér nad zaktadami opieki zdrowotnej BE10

159, 8024 Aqah;owame i ocenianie dziatalno$ci zakladow A
opieki zdrowotnej

160. 2030 Organizacja i realizacja dziatan w zakresie BE10

promocji zdrowia i edukacji zdrowotne}

Wspéldzialanie z roznymi jednostkami
161. 8031 organizacyjnymi zajmujgcymi si¢ promocja BE5
zdrowia 1 edukacja zdrowotng

Wspoldzialanie z jednostkami realizujacymi

162. 8120 . . BE10
zadania pomocy spolecznej

163. 8132 Pomog kombatantom i osobom BES
represjonowanym

164. 223 SPI‘aW)_/ OSQb nle'pelnosprawnych rozpatrywane BES
na poziomie gminy

165. 8412 Zadania finansowane ze $rodké6w PFRON BE10

uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego wynika z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. poz.
67 i 140) - zalgcznik nr 2 do Instrukeji kancelaryjnej.



Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr .63 /VIII/18
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia € grudnia 2018 r.

Instrukeja
w sprawie zasad zarzadzania dokumentacja w Urzedzie Miasta Lodzi

Rozdzial 1
Przepisy ogéine

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

1) ESP — nalezy przez to rozumieé elektroniczng skrzynke podawcza, o ktdrej mowa
w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnodci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570 oraz z 2018 r. poz. 1000, 1544 1 1669);

2) systemic EZD — nalezy przez to rozumie¢ system do Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja;

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

4) Instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcj¢ kancelaryjng, stanowigca
zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. poz. 67 1 140);

5)JRWA — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw gminy
i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki, stanowigcy
zalacznik nr 2 do rozporzadzenia prezesa rady ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

6) Kanceliscie — nalezy przez to rozumieé pracownika obstugujacego 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 dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne;

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

9) wyjatkach prowadzonych w systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ sprawy prowadzone
wylacznie elektronicznie z wykorzystaniem systemu EZD, stanowigce wyjatki
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw,
wskazane w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Przesylki, wplywajace do Urzedu przyjmowane sa i rozdzielane przez punkty
kancelaryjne obstugiwane przez:
1) Wydziat Zarzadzania Kontaktami z Mieszkaficami w Departamencie Polityki Spoleczne)
i Zieleni Urzedu,
2) inne wyznaczone komorki organizacyjne Urzedu
— oraz w szczegblnych przypadkach takze przez sekretariaty w komorkach organizacynych
Urzedu.



§ 3. 1. W punktach kancelaryjnych tworzy sig:

1) dla wyjatkow prowadzonych w systemie EZD:

a) SCHP - Sklad Chronologiczny Pelny — skiad chronologiczny przesylek, dla ktorych
wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe,

by SCHN — Skfad Chronologiczny Niepelny — sklad chronologiczny przesyiek, dla
ktorych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego,

¢) SCHW - Sklad Chronologiczny Wewnetrzny — sklad chronologiczny dla elementéw
akt sprawy,

d) SCHZ - Skiad Chronologiczny Zwrotek — sktad zwrotnych potwierdzen odbioru,

e) SCHWYCH - Skfad Chronologiczny Pism Wychodzacych — sklad chronologiczny
dla pism wychodzacych,

f) NDP - Skiad Nosnikéw Danych Pelny — sklad informatycznych no$nikow danych,
ktorych zawartos¢ w pelni wlaczono do systemu EZD,

g) NDN — Sklad Nosnikéw Danych Niepelny — sklad informatycznych no$nikéw danych,
ktorych zawartosci nie wlaczono do systemu EZD,

h) NDW — Skfad Nosnikow Danych Wewnetrzny — sktad informatycznych nosnikéw
danych stanowigcych elementy akt sprawy;

2) dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym - NDSP — Sklad Nosnikéw Danych
dla Spraw Papierowych, z wyjatkiem informatycznych nosnikéw danych dla spraw
dotyczacych zamowien publicznych prowadzonych w Wydziale Zamowien Publicznych
w Departamencie Obstugi i Administracji Urze¢du.

2. W przypadku koniecznosci bezposredniego wgladu do przesytki przechowywanej

w skladzie chronologicznym lub skiadzie informatycznych nosnikow danych, o ktérych

mowa w ust. 1, wypozyczenia dokumentu lub informatycznego nosnika danych ze skladéw

moze dokona¢ dysponent dokumentu w systemie EZD.
3. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, dokumenty

w postaci nieelektronicznej, jezeli zostaly zarejestrowane i wprowadzone do systemu EZD

i sa przechowywane w skladzie chronologicznym, podlegaja wycofaniu ze skiadu przez

dysponenta dokumentu w systemie EZD.

Rozdzial 2
Zasady przyjmowania przesylek na nosniku papierowym

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

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

2) sprawdza czy korespondencja nie zostala mylnie doreczona - w takim przypadku
niezwlocznie zwraca przesytke dostawcy ushig, gdy koperta jest prawidlowo
zaadresowana, a w srodku znajduje sie pismo do innego podmiotu, Kancelista przekazuje
przesytke wedlug wiasciwosci.

2. Przesylki wplywajace do Urzedu otwierane sa w punktach kancelaryjnych
obstugiwanych przez Wydzial Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie
Polityki Spotecznej i Zieleni Urzedu, z wylaczeniem:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,.do rak wlasnych”;

2) stanowiacych informacje niejawne lub tajemnice przedsigbiorstwa;

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



4} ofert skladanych w ramach naboru kandydatéw do pracy;

5) ofert sktadanych w ramach zamoéwief publicznych;

6) oswiadczen majatkowych;

7) kierowanych do Urzedu Stanu Cywilnego w Departamencie Obstugi i Administracji
Urzedu;

8) kierowanych do Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Lodzi.

3. Kancelista — na zgdanie skladajacego przesytke — wydaje potwierdzenie jej
otrzymania. Potwierdzenia dokonuje si¢ poprzez przystawienie pieczgei wptywu na Kopii
pisma przedlozonego przez skladajacego.

4. W punktach kancelaryjnych przyjmowane sa jedynie przesytki, dla ktorych
whasciwy do realizacji sprawy jest Urzad.

5. Pisma radnych Rady Miejskiej w Lodzi kierowane do Prezydenta Miasta Lodzi
i komérek organizacyjnych Urzegdu sg traktowane jak przesylki wptywajace.

§ 5. Przesylki wplywajace do Urzedu podlegaja rejestracji w systemie EZD

z wylaczeniem:

1) gazet;

2) czasopism;

3) ogloszen innych niz sgdowe 1 komornicze;

4) pism okolicznosciowych;

5) zyczen;

6) przesylek zaliczanych do tzw. ,spraw okienkowych” — m.in. z zakresu dowodow
osobistych, ewidencji ludnosci, praw jazdy, rejestracji pojazdéw, Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej, aktow stanu cywilnego oraz potwierdzania,
przediuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP;

7) projektéw uchwal Rady Miejskiej w Lodzi i zarzadzen Prezydenta Miasta f.odzi
skladanych wraz z Kartg projektu bezposrednio do Wydziatu Prawnego w Departamencie
Prezydenta Urzedu przez migjskie jednostki organizacyjne.

§ 6. W przypadku wplywu do Urzedu przesytki zawierajacej wiecej niz jeden komplet
dokumentdw, kazdy z nich podlega rejestracji jako odrgbna przesytka.

§ 7. Rejestracja przesylek w postaci papierowe] polega na:

1) opatrzeniu przesylki pieczecia wplywu — na pierwszej stronic badz na kopercie, jesh
przesytka jest nieotwierana;

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

3) wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) przesylki oznaczonej pieczgcig
i identyfikatorem RPW;

4) uzupelnieniu metadanych opisujacych przesylke.

§ 8. 1. Kancelisci rejestrujac przesylki wplywajace w postaci papierowej wprowadzajg
do systemu EZD pelne odwzorowanie cyfrowe przesylek niezwlocznie po ich
zarejestrowaniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza si¢ rezygnacje z wykonania petnych odwzorowan cyfrowych przesylek
ze wzgledu na:

1) rozmiar strony wiekszy niz A4;
2) liczbg stron wigksza niz 40;

3} nieczytelng trese;

4) posta¢ inng niz papierowa;



5) posta¢ lub forme niemozliwg do skanowania (np. ksigzka);
6) zawartos¢ merytoryczng, dla ktorej pelne odwzorowanie nie jest zasadne.

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

4. W przypadku dokumentéw wymagajacych zabezpieczenia podczas skanowania
Kancelista wykonuje odwzorowanie cyfrowe przy zastosowaniu folii ochronnej.

§ 9. 1. Przesylki dotyczgce spraw prowadzonych wylacznie elektronicznie, poza
rejestracja w systemie EZD zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5-8, przekazywane sa
do wlasciwego sktadu chronologicznego.

2. W przypadku, gdy przesylka nie zostata zarejestrowana w systemie EZD, pracownik
zobowiazany jest przekazaé ja do Kancelisty lub wyznaczonego pracownika danej komorki
organizacyjnej w celu rejestracji w tym systemie, oznaczenia identyfikatorem RPW,
wykonania odwzorowania cyfrowego i przekazania do skadu chronologicznego.

Rozdzial 3
Zasady przyjmowania dokumentéw elektronicznych
na informatycznych noe$nikach danych

§ 10. Do Urzedu moga byé wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane
na informatycznych nosnikach danych:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku 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 pieczecig wptywu — na kopercie (jesli nosnik nie zostal przekazany
w kopercie, nalezy go w kopercie umiescic);
2) oznaczenie przesylki — na kopercie — identyfikatorem RPW;
3} uzupelnienie metadanych opisujacych przesylke.

§ 12. 1. Przesylki przekazywane na informatycznym nosniku danych jako zatacznik
do pisma przekazanego w formie papierowej, rejestrowane sa w systemie EZD na podstawie
danych zawartych w tresci pisma lub danych na kopercie, w ktérej dostarczono przesylkg
(w przypadku gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia) wraz z adnotacja w metadanych
o zalaczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych. Tym samym identyfikatorem
RPW oznacza sie zarowno pismo papierowe jak i koperte, w ktérej umieszcza si¢ nosnik.

2. Do systemu EZD wlacza sie:

1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych,

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowe) oraz zalacznika w postaci
elektroniczne] zapisanego na informatycznym nos$niku danych

— chyba, ze nie jest to mozliwe lub zasadne ze wzglgdu na ich rozmiar przekraczajacy 30 MB

(np. materiat filmowy, zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duze

rozdzielczoscl, oprogramowanie instalacyjne).

3. Pismo przekazane w formic papierowej — dla spraw prowadzonych w formie
elektronicznej — nalezy przekaza¢ do wlasciwego sktadu chronologicznego, a informatyczny



noénik danych powinien byé oznaczony znakiem sprawy i przekazany do wiasciwego skladu
informatycznych noénikoéw danych.

Rozdzial 4
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych poczty elektroniczng i faksem

§ 13.1. Obshuga urzedowego konta poczty elektroniczne] Ickm(@uml.lodz.pl
wskazanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, jako adres do kontaktu z Urzgdem,
jest prowadzona przez pracownikow Wydzialu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami
w Departamencie Polityki Spotecznej i Zieleni Urzedu.

2. Przesylki wplywajace na adres, o ktérym mowa w ust. 1, oraz inne adresy poczty
elektronicznej (w tym wydziatowe i imienne) podlegaja selekeji polegajacej na oddzieleniu
spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie oraz wiadomosci stanowiacych
korespondencj¢ prywatna.

3. Po dokonaniu selekeji, o ktérej mowa w ust. 2:

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

2) wiadomosci  poczty elektronicznej wplywajace na indywidualne adresy poczty
elektronicznej rejestrowane sa w systemie EZD i oznaczane s3 identyfikatorem RPW —
jesli majq istotne znaczenic dla przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw;

3) wiadomosei poczty elektronicznej majace robocze znaczenie dla zatatwianych
i rozstrzyganych spraw — dolaczane s3 w systemie EZD bezpodrednio do sprawy (bez
oznaczania identyfikatorem RPW).

§ 14. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w przypadku otrzymania
przesyiki, o ktérej mowa w § 13, komérka organizacyjna Urzedu jest zobowiazana do:

1) sporzadzenia wydruku przesyltki przekazanej pocztg elektroniczng wraz z zafacznikami
i wydrukiem dekretacji z systemu EZD;

2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczeci i podpisu osoby sporzadzajacej wydruk;

3) oznaczenia wydruku identyfikatorem RPW.

2. W przypadku, gdy wiadomos¢ elektroniczna lub zalgczony do niej plik (zalacznik)
zawieraja podpis elektroniczny, wowczas na pierwszej stronie wydruku, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 1, nalezy umieici¢ informacjg: ,.podpis elektroniczny zweryfikowany
w dniu ... (data); wynik weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)”
oraz piecze¢ i podpis osoby sporzadzajgce) wydruk.

§ 15. W przypadku przesytki wplywajacej faksem podlega ona rejestracji jak przesyltka
przekazana odpowiednio w formie 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 udostepnionego na platformie ePUAP jest rejestrowany w systemie EZD
w sposOb 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 naniesé piecze¢ i podpis osoby sporzadzajacej wydruk oraz date
wydruku.

3. W przypadku gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, wowczas
na pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczgcia wplywu nalezy nanies¢ informacje
nastgpujacej tresci: ,.podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu .. [data]; wynik
weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji) oraz piecz¢¢ i podpis osoby
sporzadzajacej wydruk.

Rozdziat 6
Rozdzielanie przesylek i czynnosci kancelaryjne

§ 17. Punkty kancelaryjne dokonuja rozdziatu zarejestrowanych przesylek zgodnie
z podziatem zadan i kompetencji zardwno w postaci papierowej jak i elektroniczne).

§ 18. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne,
w szczegolnosei: dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywajg si¢ w postaci
papierowe] lub w systemie EZD.

2. Dla wyjatkow prowadzonych w EZD czynnosci kancelaryjne, w szczegolnosci:
dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywaja si¢ w formie elektronicznej — zabrania
si¢ wykonywania czynnosci kancelaryjnych w postaci papierowej, chyba Zze wymagana jest
inna posta¢ dokumentu.

Rozdzial 7
Dokumentowanie spraw

§ 19. 1. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych Urz¢du odbywa sig zgodnie
z symbolami okreslonymi dla komorek organizacyjnych w Regulaminie organizacyjnym
Urzedu oraz hastami klasyfikacyjnymi wskazanymi w wyciggu z JRWA.

2. W korespondencji wewnatrz Urzedu (w ramach wspdlpracy), w szczegdlnosci
przy inicjowaniu spraw w komorce niebedacej komorkg merytoryczna, dopuszcza sig
przygotowywanie pism wewnetrznych bez znaku.

3. W systemie tradycyjnym pracownik prowadzacy spraw¢ w komdrce merytorycznej
zobowigzany jest nanies$¢ znak sprawy:

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

2) na przesytke wplywajaca;

3) na pisma wychodzace w formie elektronicznej, w szczegolnosci w tresci wiadomosei
poczty elektronicznej.

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

1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepisow szczegolnych;
2) podpisuje odrecznie wydrukowana tres¢ pisma w postaci elektronicznej oraz wiacza
ten egzemplarz do akt sprawy.

§ 21. 1. W przypadku wyjatkow prowadzonych w systemie EZD pracownik
prowadzacy sprawe jest zobowigzany do dokumentowania sprawy w formie elektroniczne;j.



2. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej podpisuje w systemie EZD
kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu lub inna upowazniona osoba.

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

4. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
Dwydrukowanic z systemu EZD  ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej

do wysylki;
2)podpisanie odrgczne wydruku,

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

6. Dopuszcza sie mozliwosé wlgczenia do akt sprawy w systemie EZD odwzorowania
cyfrowego podpisanego odrgeznie pisma przeznaczonego do wysylki.

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

§ 22. 1. Pracownik prowadzacy spraw¢ dba o kompletnos¢ akt sprawy i zobowiazany
jest do dotgczenia wszystkich dokumentéw w sprawie.

2. W przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie, gdy korespondencja wewnetizna
prowadzona jest w systemie EZD migdzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu, pracownik
prowadzacy sprawe zobowiazany jest do wydruku z systemu EZ1):

1) dekretacji,

2) korespondencji z uwierzytelnieniem,

3) tresci innych dokumentow

— w celu dotaczenia ich do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

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

4. Dokumentacja wypozyczona ze skladu chronologicznego powinna by¢ do niego
zwrocona przed zakonczeniem sprawy w systemie EZD.

§ 23. 1. Kopie z dokumentéw elektronicznych moga by¢ udostepniane za
posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej, na informatycznych nosnikach danych
lub w postaci uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma.

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym
nalezy na wydruku umiesci¢ informacj¢ nastgpujacej tresci: ,,Za zgodnos¢  kopii

z dokumentem elektronicznym podpisanym przez ... (imig, nazwisko, stanowisko),
identyfikator dokumentu w systemie EZD .....” lub wygenerowac uwierzytelnienie z systemu
EZD.

3. Pod trescia uwierzytelnienia nalezy umiesci¢ dat¢ wykonania wydruku, pieczgé
i podpis osoby uwierzytelniajacej oraz nazwe i adres Urzgdu.

§ 24. Pisma dla spraw dokumentowanych tradycyjnie oraz elektronicznie sa
podpisywane w systemie EZD, przez kierownika komoérki organizacyjnej lub inng
upowazniong 0sobe poprzez:

1) wykonanie akceptacji w systemie EZD i/lub
2) opatrzenie dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym
— zgodnie z wymaganiami przepiséw szczegdlnych.



Rozdzial 8
Zasady postgpowania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych

§ 25. 1. W przypadku wystgpienia awarii uniemozliwiajacej pracg w systemie EZD
pracownicy punktow kancelaryjnych niezwlocznie powiadamiajg o tym bezposredniego
przelozonego, Wydziat Informatyki w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu oraz
Wydzial Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Polityki Spotecznej
i Zieleni Urzegdu.

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

1) recznie wpisuja przesylki w dziennikach korespondencji — prowadzonych oddzielnie
dla kazdej komérki organizacyjnej Urzedu, Prezydenta Miasta Lodzi, Wiceprezydentow
Miasta F.odzi, Sekretarza Miasta Lodzi i Skarbnika Miasta Lodzi;

2) oznaczaja przesytki numerem z dziennika korespondencji;

3) jesli bedzie taka mozliwos¢ techniczna — dokonuja odwzorowania cyfrowego przesylek
i zapisuja skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go w sposob umozliwiajacy
pozniejsze zataczenie go do whasciwej przesylki w systemie (np. sygnaturg i numerem
z dziennika korespondenc;ji).

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

4. Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w  pocztowych  ksigzkach
nadawczych.

5. Po usunigciu awarii pracownicy punktéw kancelaryjnych:

1) rejestruja w systemie EZD przesylki wezesniej wpisane rgcznie do  dziennikow
korespondencji a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dziennikach korespondencji
przyporzadkowujac je do wladciwej przesylki (np. obok numeru, pod ktorym
zarejestrowano dana przesylke);

2) dolaczaja wlasciwe, wezesniej wykonane skany jako zalgezniki;

3) uzupelniaja metadane w polu Uwagi wpisujac sygnature i numer z dziennika
korespondencji, ktorymi przesylka zostala oznaczona;

4) przekazuja przesylki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesytkami
w postaci papierowe;j.

6. Pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej
stronie identyfikator RPW.

7. W sytuacji, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesyiki
w punkcie kancelaryjnym (np. awaria sieci energetycznej) — po usunigciu awarii pracownicy
punktéw kancelaryjnych:

1) rejestruja w systemie EZD przesytki wczeéniej wpisane rgcznie do dziennikow
korespondencji a wydrukowane kody kreskowe naklejaja w dziennikach korespondencji
przyporzadkowujac je do wiasciwej przesylki (np. obok numeru, pod ktorym
zarejestrowano dang przesylke);

2) uzupelniaja metadane w polu Uwagi wpisujac sygnatur¢ i numer z dziennika
korespondencji, ktorymi przesylka zostala oznaczona;

3) przekazuja przesytki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesylkami
W postact papierowej.

8. Odwzorowania cyfrowe wykonywane sa w sekretariatach, a pracownik dysponujacy
przesytka w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej stronie identyfikator RPW.



§ 26. W czasie awarii pisma sg podpisywane elektronicznie poza systemem EZD
i wprowadzane do systemu po usunigciu awarii.



Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 263 /VIIV/18
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 2§ grudnia 2018 r.

Instrukcja
okreslajaca zasady zarzadzania systemem EZD w Urzedzie Miasta Lodzi

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

z nastepujaca strukturg zarzadzania:

1) Administratorzy Systemu,

2) Koordynatorzy EZD,

3) Uzytkownicy — kazdy pracownik Urzgdu Miasta 1.odzi wykonujacy powierzone zadania na
stanowisku

—z wykorzystaniem systemu EZD.

2. Do zadaf Koordynatoréw EZD nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie instruktazy (szkolen stanowiskowych) dla pracownikow danej komérki
organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi;

2) biezacy nadzor nad prawidlowg obstuga systemu EZD w danej komobrce organizacyjnej
Urzedu Miasta Lodzi;

3) opracowywanie szablonow, procedur postepowania z dokumentacja w ramach zadan
realizowanych przez dang komorke organizacyjna Urzedu Miasta Lodzi;

4) wspotpraca z Oddziatem ds. Elektronicznego Urzedu w Wydziale Zarzadzania Kontaktami
7 Mieszkaficami w Departamencie Polityki Spolecznej i Zieleni Urzgdu Miasta Lodzi przy
ustalaniu procedur dotyczacych w  szczegolnosci zmiany tradycyjnego sposobu
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw na dokumentowanie spraw
w systemie EZD.

3. Uzytkownikom moze by¢ przypisana jedna lub kilka r6l systemowych jednoczesnie.
4. Do przekazywania informacji uwag i ewentualnych potrzeb funkcjonalnych
dotyczacych systemu EZD wykorzystywany jest adres ezd@uml.lodz.pl.

§ 2. 1. W celu prawidtowej konfiguracji systemu EZD, odzwierciedlajacej strukturg
organizacyjna Urzedu Miasta Lodzi, kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta
Lodzi zobowiazani sa do opracowywania i przekazywania informacji dotyczgeych
wewnetrznej organizacji kierowanej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi, zwanych
dalej danymi konfiguracyjnymi.

2. Informacje, o ktérych mowa w ust. 1, winny by¢ przygotowane i przekazane
do Wydziatu Zarzadzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Polityki Spoleczne]
i Zieleni Urzedu Miasta Lodzi na formularzu danych konfiguracyjnych stanowigcych
zalacznik do niniejszej Instrukeyi.

3. Dane konfiguracyjne powinny by¢ podpisane przez kicrownika komorki
organizacyjnej Urzgdu Miasta Lodzi.

4. W przypadku aktualizacji danych konfiguracyjnych nalezy oznaczy¢:

1) zielona kursywa — nowe dane;
2) czerwona kursywa i przekresleniem — dane do usunigcia.
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