
ZARZ.\DZENIE Nr2960 NIII/19 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 

z dnia S{) grudnia 2019 r. 

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

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz,!dzie gminnym 
(Dz. U. z 2019 r. poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) 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. 1. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania 
spraw dla Urzydu Miasta Lodzi jest system tradycyjny, rozumiany jako system wykonywania 
czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia 
i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej. 

2. Wprowadzam 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,!, zwane dalej wyj'!tkami, okreslone w zal,!czniku Nr 1 do zarz,!dzenia. 

3. Dla wyj'!tkow nie prowadzi siy pomocniczo dokumentacji papierowej, 
z zastrzezeniem przepisow wymagaj,!cych papierowej postaci dokumentu. 

4. Rejestr przesylek wplywaj,!cych, rejestr przesylek wychodz,!cych oraz rejestr pism 
wewny~rznych tworzone S,! w systemie Elektronicznego Zarz,!dzania Dokumentacj,!, 
z wyl,!czeniem rejestrow prowadzonych w systemach dedykowanych oraz pocztowych 
ksi'!i:ek nadawczych prowadzonych w szczegolnosci dla dokumentow generowanych 
z systemow dedykowanych. 

§ 2. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dopuszcza siy w systemie 
Elektronicznego Zarz,!dzania Dokumentacj,!, zwanym dalej systemem EZD: 
1) prowadzenie metryk spraw i spisow spraw; 
2) prowadzenie innych rejestrow, niz okreslone w pkt 1; 
3) udostypnianie i rozpowszechnianie pism wewn'!trz Urzydu Miasta Lodzi; 
4) dystrybucj y przesylek; 
5) dokonywanie dekretacji i akceptacji; 
6) prowadzenie wybranych spraw w ramach komorki organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi, 

z zastrzezeniem ust. 2. 
2. Wykorzystanie systemu EZD w Urzydzie Miasta Lodzi w zakresie, 0 ktorym mowa 

w ust. 1 pkt 6, ma charakter pomocniczy - nie zwalnia z obowi'lZku prowadzenia akt sprawy 
w postaci papierowej. 

§ 3. 1. Wyznaczam Malgorzaty Markowsk,!, Dyrektora Wydzialu Zarz,!dzania 
Kontaktami z Mieszkailcami w Departamencie Polityki Spolecznej Urzydu Miasta Lodzi, na 
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzydzie Miasta Lodzi. 

2. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowi,!zkow przez koordynatora 
czynnosci kancelaryjnych w Urzydzie Miasta Lodzi jego obowi,!zki wykonuje Anna 



Grabowiecka, Kierownik Archiwum Zakladowego w Wydziale Zarz,!dzania Kontaktami 
z Mieszkancami w Departamencie Polityki Spolecznej Urzydu Miasta Lodzi. 

3. Koordynator czynnosci kancelaryjnych w Urzydzie Miasta Lodzi odpowiada 
za sprawowanie biez'!cego nadzoru nad prawidlowosci,! wykonywania czynnosci 
kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwiania spraw, 
wlasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt spraw, zatwierdzania wyci,!gow 
z lednolitego Rzeczowego Wykazu Akt przygotowanych przez komorki organizacyjne 
Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 4. Zobowi,!zujy: 
1) Dyrektora Wydzialu Informatyki w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta 

Lodzi do zapewnienia niezawodnosci dzialania systemu EZD, w tym zapewnienia 
infrastruktury informatycznej; 

2) Dyrektora Biura ds. Zarz,!dzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta 
Lodzi do przekazywania do Wydzialu Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami 
w Departamencie Polityki Spolecznej Urzydu Miasta Lodzi zmlan Regulaminu 
organizacyjnego Urzydu Miasta Lodzi; 

3) kierownikow komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi, ktorych pracownicy 
obsluguj,! punkty kancelaryjne, do utworzenia i zapewnienia obslugi skladow 
chronologicznych oraz skladow informatycznych nosnikow danych; 

4) kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi do: 
a) zapewnienia realizacji zadan w kierowanej komorce organizacyjnej z wykorzystaniem 

systemu EZD, w tym wyznaczenia co najmniej dwoch koordynatorow EZD, 
b) biez'!cej wspolpracy z Wydzialem Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami 

w Departamencie Polityki Spolecznej Urzydu Miasta Lodzi, w szczegolnosci 
w zakresie obslugi systemu EZD i opracowywania procedur. 

§ 5. Wprowadzam Instrukcje: 
1) w sprawie zasad zarz,!dzania dokumentacj,! w Urzydzie Miasta Lodzi, stanowi,!c,! 

zal,!cznik Nr 2 do zarz,!dzenia; 
2) okreslaj,!c,! zasady zarz,!dzania systemem EZD w Urzydzie Miasta Lodzi, stanowi,!c,! 

zal,!cznik Nr 3 do zarz,!dzenia. 

§ 6. Traci moc zarz,!dzenie Nr 263NIIII18 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 grudnia 
2018 r. w sprawie zasad postypowania z dokumentacj,! i wykonywania czynnosci 
kancelaryjnych w Urzydzie Miasta Lodzi zmienione zarz,!dzeniami Prezydenta Miasta Lodzi 
Nr 1793NIIII19 z dnia 6 sierpnia 2019 r. i Nr 1980NIIII19 z dnia 30 sierpnia 2019 r. 

'.<.'~!Hanna ZDANOWSKA 
'/ 
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Zal'!cznik Nr 1 
do zarz,!dzenia Nr £960 /VIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 30 grudnia 2019 r. 

Wyj~tki od podstawowego sposobu dokumentowania 
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw poprzez okreslenie k1as z wykazu akt, 

w ktorych sprawy b~d~ rejestrowane i prowadzone 
w systemie Elektronicznego Zarz~dzania Dokumentacj~ 

Symbol 
Oznaczenie 

Haslo k1asyfikacyjne kategorii 
klasyfikacyjny 

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

0056 
Spotkania wojta (burmistrza, prezydenta miasta) 

A 
z mieszkancami 

0124 
Organizacja innych jednostek organizacyjnych 

BE5 
niz jednostki zalezne od gminy 

0141 Polityka jakosci i ksiyga jakosci oraz ich zmiany A 
0146 Doskonalenie systemu zarz,!dzania jakosci,! BE5 

0147 
Prowadzenie i koordynacja dzialan 

B5 
w systemie zarz,!dzania j akosci,! 

015 
Usprawnianie organizacji urzydow, wdrazanie 

A 
nowoczesnych metod zarz,!dzania 

0351 
Udzial w obcych zjazdach, konferencjach, 

BE5 
seminariach, sympozjach, forach 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

040 
dotycz'!ce zagadnien z zakresu programow 

A 
i proj ektow finansowanych ze srodkow 
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 komorkach organizacyjnych BE5 

0641 
Sprawozdawczosc na poziomie kazdego urzydu 

A 
i jednostki organizacyjnej 

0642 Sprawozdawczosc statystyczna A 

0643 
Sprawozdawczosc z dzialalnosci komorek 

BE5 
organizacyjnych 

065 
Analizy tematyczne lub przekrojowe, 

A 
ankietyzacja 
Informacj e 0 charakterze analitycznym 

066 i sprawozdawczym dla innych podmiotow A 
i j ednostek organizacyjnych 

073 
Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miydzy 

BE10 
organami administracji publicznej 

074 
Opinie prawne na potrzeby gminy i jej jednostek 

BE10 
organizacyjnych 



22. 112 
U dzial w 0 bcych komisj ach, 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 dostypu do danych 

B10 
i systemow 

29. 134 
Projektowanie i eksploatacja gminnych stron 

BE10 
i portali intemetowych 

30. 135 Bezpieczenstwo systemow teleinformatycznych BE10 

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

31. 140 
dotycz'lce zagadnien z zakresu ochrony 

A 
i udostypniania informacj i ustawowo 
chronionych oraz informacji publicznej 

32. 142 Ochrona danych osobowych BE10 

33. 1430 
Obsluga merytoryczna Biuletynu Informacji 

A 
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 
petycji oraz postulatow i inicjatyw obywateli 

37. 1510 
Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio 

A 
(w tym najednostki podlegle) 

38. 1511 
Skargi i wnioski przekazane do zalatwienia 

BE5 
wedlug wlasciwosci 

39. 152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A 

Wyj asnienia, interpretacj e, opinie, akty prawne 
40. 160 dotycz'lce zagadnien z zakresu obslugi A 

kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej 

41. 1611 
Opracowywanie lub wdrazanie wzorow 

A 
formularzy oraz ich wykazy 

42. 1632 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A 

43. 1636 
Profilaktyka i konserwacja dokumentacji 

BE10 
w archiwum zakladowym 
Doradzanie komorkom organizacyjnym 

44. 1637 w zakresie postypowania z dokumentacj'l oraz BE5 
ustalanie terminow przejycia dokumentacji 



Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
45. 170 dotycz'!ce zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, A 

audytu, szacowania ryzyka dla realizacji 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 

BE10 
dla os6b zatrudnionych w podmiotach 

50. 2413 
Akcje socjalne i imprezy kulturalne poza 

BE5 
zakladowym funduszem swiadczen socjalnych 

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

B5 
lokali i pomieszczen 

52. 2600 Zr6dla zaopatrzenia B5 
53. 2601 Zaopatrzenie materialowe B5 

54. 2634 
Eksploatacja srodk6w l'!cznosci (telefon6w, 

B10 
telefaks6w, modem6w, l'!czy intemetowych) 

55. 2635 
Organizacja i eksploatacja infrastruktury 

BE10 
informatycznej i telekomunikacyjnej 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

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

57. 3023 Informacja 0 stanie mienia komunalnego 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 

61. 310 dotycz'!ce 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 maj'!tku Skarbu Panstwa B5 
66. 3200 Polityka rachunkowosci i plany kont A 

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

ksiygowosci i obslugi kasowej 
68. 3221 Dokumentacja ksiygowa B5 
69. 3228 Obsluga ksiygowa w zakresie V A T B10 

70. 400 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

A 
dotycz'!ce zagadnien z zakresu kultury 

71. 402 
Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie 

A 
ich dzialalnosci 



Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
72. 410 dotycz'lce zagadnien z zakresu ochrony A 

zabytkow 

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'lce 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 szlakow turystycznych i tras 

A 
rowerowych 

80. 434 
W spieranie dzialalnosci w zakresie turystyki 

BE10 
i wypoczynku 

81. 444 System informacji oswiatowej A 

82. 4452 
Nauczanie indywidualne i rewalidacja 

B10 
indywidualna 

83. 4455 Olimpiady i konkursy edukacyjne BE10 

84. 4471 
W spieranie doskonalenia zawodowego 

BE5 
nauczycieli 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

85. 510 dotycz'lce zagadnien z zakresu nadzoru nad A 
stowarzyszeniami i fundacjami 
U dostypnianie j ednostkom zewnytrznym 

86. 514 i osobom fizycznym informacji dotycz'lcych BE5 
dzialalnosci stowarzyszen i fundacji 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

87. 520 dotycz'lce dzialalnosci organizacji pozytku A 
publicznego 
Wymiana informacji 0 kierunkach dzialalnosci 

88. 523 organizacji pozytku publicznego pomiydzy A 
gmin'l i tymi organizacj ami 

89. 530 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

A 
dotycz'lce spraw spolecznych i obywatelskich 

90. 5313 Repatrianci A 
91. 5365 Profilaktyka i konserwacja akt stanu cywilnego BE10 

Informacj a 0 charakterze sprawozdawczym dla 
92. 5381 innych organow i jednostek w sprawach A 

nieodplatnej pomocy prawnej i edukacj i prawnej 

93. 5510 
Organizacja Komisji bezpieczenstwa 

A 
i porz'ldku 

94. 5511 
Posiedzenia Komisji bezpieczenstwa 

A 
i porz'ldku 

95. 5533 
Planowanie i organizowanie systemow 

A 
ostrzegania ludnosci 

96. 5540 
Programowanie i analizowanie dzialalnosci 

A 
strazy pozamej 



97. 5541 Popularyzaeja oehrony przeeiwpozarowej A 
98. 5542 Szkolenie strazak6w BEI0 

99. 5544 
Planowanie zabezpieezenia gminy przed 

A 
powodziq oraz analizowanie zagrozenia 

100. 5556 Baza sluzqea obronie eywilnej BI0 

101. 5557 
Popularyzaeja obrony eywilnej oraz szkolenia 

A 
w tym zakresie 

102. 600 
Wyjasnienia, interpretaeje, opinie, akty prawne 

A 
dotyezqee ksztaltowania i oehrony srodowiska 

103. 602 
Programy, projekty, analizy z zakresu oehrony 

A 
srodowiska 

104. 604 Informaeje 0 srodowisku i jego oehronie BEI0 
105. 6121 Utrzymywanie form oehrony przyrody B5 

106. 6125 
Przeznaezanie grunt6w rolnyeh i lesnyeh 

BEI0 
na eele nierolnieze i nielesne 

107. 6141 
Informaej e 0 posiadaezaeh i hodoweaeh zwierzqt 

BE5 
podlegajqeyeh oehronie 

108. 6152 
Zezwalanie na hodowly ehart6w rasowyeh 

BE5 
i ieh mieszane6w 

109. 6173 
Rejestraeja sprzytu plywaekiego sluzqeego 

B5 
do polowu ryb 

110. 6181 
Oehrona roslin uprawnyeh przed ehorobami 

BE5 
i szkodnikami 
Wyjasnienia, interpretaeje, opinie, akty prawne 

111. 620 
dotyezqee wprowadzania do srodowiska 

A 
substaneji lub energii, gospodarowania 
odpadami oraz oehrony przed halasem 

112. 6226 
Wydawanie opinii w zakresie oehrony przed 

BE5 
substanejami lub polami elektrolnagnetyeznymi 

113. 6228 
Bilanse zr6del szkodliwego zanieezyszezenia 

A 
powietrza 
Zezwolenia na miydzynarodowe 

114. 6237 
przemieszezanie odpad6w oraz zezwolenia 

BE5 
wstypne na prowadzenie instalacji, w kt6rej 
prowadzone Sq proeesy odzysku 

115. 6254 
Wydawanie opinii w zakresie oehrony przed 

BE5 
halasem 

116. 631 
Programy, projekty, analizy z zakresu oehrony 

A 
w6d i gospodarowania wodami 

117. 6321 Studium oehrony przeeiwpowodziowej A 

118. 650 
Wyjasnienia, interpretaeje, opinie, akty prawne 

A 
dotyezqee gospodarowania zlozami i kopalinami 
Wyjasnienia, interpretaeje, opinie, akty prawne 

119. 670 dotyezqee planowania i zagospodarowania A 
przestrzennego oraz spraw budo"wnietwa 

120. 6721 
Ustalanie miejseowego planu 

A 
zagospodarowania przestrzennego 
Wydawanie wypis6w, wyrys6w, 

121. 6727 zaswiadezen itp. w zakresie planowania B5 
i zagospodarowania przestrzennego 



122. 6732 
Stwierdzanie wygasniycia decyzji 0 warunkach 

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

123. 6742 nieruchomosci w celu wykonania niezbydnych B5 
robot budowlanych 

124. 680 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

A 
dotycz'!ce gospodarowania nieruchomosciami 

125. 6812 Oszacowanie wartosci i wycena nieruchomosci A 
126. 6872 Opiniowanie sposobu zarz,!dzania gruntami BE5 

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
127. 7000 dotycz'!ce zagadnien z zakresu gospodarki A 

komunalnej 
128. 7049 Przekazywanie zwlok do celow naukowych A 

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 
129. 710 dotycz'!ce zagadnien z zakresu gospodarowania A 

budynkami, mieszkaniami i lokalami 

130. 7110 
Wieloletnie programy gospodarowania 

A 
mieszkaniowym i lokalowym zasobem gminy 

13l. 7111 
Pozyskiwanie budynkow i lokali na cele 

A 
komunalne 
Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych 

132. 7113 nienalez,!cych do publicznego zasobu A 
mieszkaniowego 

133. 7114 
U stalanie zasad najmu lokali oraz wysokosci 

A 
oplat za najem lokali 

134. 7120 Samodzielnosc lokali mieszkalnych B5 
135. 7130 W spolnoty mieszkaniowe A 

136. 7131 
Powierzanie podmiotom zewnytrznym zarz'!du 

A 
nieruchomosciami 

137. 7140 
U stalanie uprawnien do najmu lokali 

BE10 
z mieszkaniowego zasobu gminy 

138. 7141 Przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych B10*) 
139. 7142 Zapewnianie lokali mieszkalnych socjalnych B10 

140. 7143 
Postypowanie 0 oproznienie lokalu 

B10*) 
mieszkalnego 

14l. 7144 Zamiana lokali mieszkalnych B5 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

142. 720 dotycz'!ce zagadnien z zakresu drogownictwa A 
i systemu komunikacyjnego 

143. 7224 Wypadki drogowe BE5 

144. 7225 
Okresowe kontrole stanu drog i obiektow 

BE5 
mostowych 

145. 7226 
Wspoldzialanie w zakresie organizacji 

BE5 
i bezpieczenstwa ruchu drogowego 

146. 7321 
W spieranie aktywnosci gospodarczej 

BE5 
mieszkancow 

147. 7322 Pozyskiwanie inwestorow BE5 
148. 7335 U stalanie godzin pracy placowek BE5 

149. 7352 
Sprawozdawczosc w zakresie udzielonej 

A 
przedsiybiorcom pomocy publicznej 



150. 7360 
Powolywanie skladu Powiatowej Rady 

A 
Zatrudnienia 

15I. 7361 Powiatowa Rada Zatrudnienia A 
152. 7362 Analizy, obserwacje i badanie rynku pracy A 

Monitorowanie dzialalnosci organow i urzydow 
153. 7363 odpowiedzialnych za dzialanie w zakresie walki A 

z bezrobociem i wspierania rynku pracy 
Wyznaczanie podmiotow, w ktorych odbywana 

154. 7364 jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca BE10 
spolecznie uzyteczna 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

155. 740 dotycz'lce zagadnien z zakresu ochrony praw A 
konsumenckich 

156. 743 Edukacja konsumencka BE10 

157. 800 
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne 

A 
dotycz'lce zagadnien z zakresu ochrony zdrowia 

158. 8011 
Udzial w programach i projektach zewnytrznych 

A 
w zakresie ochrony zdrowia 

159. 8013 
Analizy i oceny efektow realizowanych 

A 
programow zdrowotnych 

160. 8021 Rady spoleczne zakladow opieki zdrowotnej A 
16I. 8023 Nadzor nad zakladami opieki zdrowotnej BE10 

162. 8024 
Analizowanie i ocenianie dzialalnosci zakladow 

A 
opieki zdrowotnej 

163. 8030 
Organizacja i realizacja dzialan w zakresie 

BE10 
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej 
W spoldzialanie z roznymi j ednostkami 

164. 8031 
. . ... .. . 

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

165. 8120 
W spoldzialanie z j ednostkami realizuj'lcymi 

BE10 
zadania pomocy spolecznej 

166. 8132 
Pomoc kombatantom i osobom 

BE5 
represJ onowanym 

167. 823 
Sprawy osob niepelnosprawnych rozpatrywane 

BE5 
na poziomie gminy 

168. 8412 Zadania finansowane ze srodkow PFRON BE10 

* uszczegolowienie hasla klasyfikacyjnego wynika z rozporz'ldzenia 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) - za1'lcznik nr 2 do Instrukcji kancelaryjnej. 



Instrukcja 

Zal'!cznik N r 2 
do zarz,!dzenia Nr2960 NIII/19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia 00 grudnia 2019 r. 

w sprawie zasad zarz~dzania dokumentacj~ w U rz~dzie Miasta Lodzi 

Rozdziall 
Przepisy ogolne 

§ 1. Ilekr06 w niniejszej Instrukcji jest mowa 0: 
1) ESP - nalezy przez to rozumie6 elektroniczn,! skrzynktt podawcz,!, 0 ktorej mowa 

w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizuj,!cych 
zadania publiczne (Dz. U. z 2019 r. poz. 700, 730, 848, 1590 i 2294); 

2) system EZD - nalezy przez to rozumie6 system do Elektronicznego Zarz,!dzania 
Dokumentacj '!; 

3) identyfikator RPW - nalezy przez to rozumiec unikatowy numer z rejestru przesylek 
wplywaj,!cych generowany z systemu EZD, rowniez w postaci kodu kreskowego; 

4) Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumiec Instrukcjtt kancelaryjn,!, stanowi,!c,! 
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); 

5) JRWA - nalezy przez to rozumiec jednolity rzeczowy wykaz akt organow gminy 
i zwi'!Zkow mittdzygminnych oraz urzttdow obsluguj,!cych te organy i zwi,!zki, stanowi,!cy 
zal,!cznik nr 2 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; 

6) Kanceliscie - nalezy przez to rozumiec pracownika obsluguj,!cego punkt kancelaryjny 
w rozumieniu Instrukcji kancelaryjnej; 

7) UPO - nalezy przez to rozumiec urzttdowe poswiadczenie odbioru, 0 ktorym mowa 
w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. 0 informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizuj,!cych 
zadania publiczne; 

8) Urzttdzie - nalezy przez to rozumiec Urz'!d Miasta Lodzi; 
9) wyj,!tkach prowadzonych w systemie EZD - nalezy przez to rozumlec sprawy 

prowadzone wyl,!cznie elektronicznie z wykorzystaniem systemu EZD, stanowi,!ce wyj,!tki 
od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw, 
wskazane w zal,!czniku N r 1 do zarz,!dzenia. 

§ 2. Przesylki, wplywaj,!ce do Urzttdu przyjmowane S,! i rozdzielane przez punkty 
kancelaryjne obslugiwane przez: 
1) Wydzial Zarz,!dzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Polityki Spolecznej 

Urzttdu, 
2) inne wyznaczone komorki organizacyjne Urzttdu 
- oraz w szczegolnych przypadkach takze przez sekretariaty w komorkach organizacyjnych 
Urzttdu. 



§ 3. 1. W punktach kancelaryjnych tworzy siy: 
1) dla wyj'ltk6w prowadzonych w systemie EZD: 

a) SCHP - Sklad Chronologiczny Pelny - sklad chronologiczny przesylek, dla kt6rych 
wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe, 

b) SCHN - Sklad Chronologiczny Niepelny - sklad chronologiczny przesylek, dla 
kt6rych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego, 

c) SCHW - Sklad Chronologiczny Wewnytrzny - sklad chronologiczny dla element6w 
akt sprawy, 

d) SCHZ - Sklad Chronologiczny Zwrotek - sklad zwrotnych potwierdzen odbioru, 
e) SCHWYCH - Sklad Chronologiczny Pism Wychodz'lcych - sklad chronologiczny 

dla pism wychodz'lcych, 
f) NDP - Sklad Nosnik6w Danych Pelny - sklad informatycznych nosnik6w danych, 

kt6rych zawartosc w pelni w1'lczono do systemu EZD, 
g) NDN - Sklad Nosnik6w Danych Niepelny - sklad informatycznych nosnik6w danych, 

kt6rych zawartosci nie w1'lczono do systemu EZD, 
h) NDW - Sklad Nosnik6w Danych Wewnytrzny - sklad informatycznych nosnik6w 

danych stanowi'lcych elementy akt sprawy; 
2) dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym - NDSP - Sklad Nosnik6w Danych 

dla Spraw Papierowych, z wyj'ltkiem informatycznych nosnik6w danych dla spraw 
dotycz'lcych zam6wien publicznych prowadzonych w Wydziale Zam6wien Publicznych 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu. 

2. W przypadku koniecznosci bezposredniego wgl'ldu do przesylki przechowywanej 
w skladzie chronologicznym lub skladzie informatycznych nosnik6w danych, 0 kt6rych 
mowa w ust. 1, wypozyczenia dokumentu lub informatycznego nosnika danych ze sklad6w 
moze dokonac 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 S'l przechowywane w skladzie chronologicznym, podlegaj'l wycofaniu ze skladu przez 
dysponenta dokumentu w systemie EZD. 

Rozdzial2 
Zasady przyjmowania przesylek na nosniku papierowym 

§ 4. 1. Przyjmuj'lc korespondencjy pracownik punktu kancelaryjnego: 
1) sprawdza stan opakowania przesylki - w przypadku stwierdzenia uszkodzenia 

lub naruszenia przesylki sporz'ldza w obecnosci osoby doryczaj'lcej adnotacjy 
na opakowaniu i na potwierdzeniu odbioru oraz sporz'ldza protok61 z doryczenia przesylki 
uszkodzonej; 

2) sprawdza czy korespondencja nie zostala mylnie doryczona - w takim przypadku 
niezwlocznie zwraca przesylky dostawcy uslug; gdy koperta jest prawidlowo 
zaadresowana, a w srodku znajduje siy pismo do innego podmiotu, Kancelista przekazuje 
przesylky wedlug wlasciwosci. 

2. Przesylki wplywaj'lce do Urzydu otwierane S'l w punktach kancelaryjnych 
obslugiwanych przez Wydzial Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie 
Polityki Spolecznej Urzydu, z wy1'lczeniem: 
1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania "do r¥ wlasnych"; 
2) stanowi'lcych informacje niejawne lub tajemnicy przedsiybiorstwa; 
3) wartosciowych (z podan'l na opakowaniu wartosci'l), gdy wskazano imiennie adresata; 



4) ofer skladanych w ramach naboru kandydatow do pracy; 
5) ofert skladanych w ramach zamowien publicznych; 
6) oswiadczen maj,!tkowych; 
7) kierowanych do Urzydu Stanu Cywilnego w Departamencie Obslugi i Administracji 

Urzydu; 
8) kierowanych do Miejskiej Komisji Rozwi,!zywania Problemow Alkoholowych w Lodzi. 

3. Kancelista - na z,!danie skIadaj,!cego przesylky - wydaje potwierdzenie jej 
otrzymania. Potwierdzenia dokonuje siy poprzez przystawienie pieczyci wpIywu na kopii 
pisma przedlozonego przez skIadaj,!cego. 

4. W punktach kancelaryjnych przyjmowane s,! jedynie przesyIki, dla ktorych 
wlasciwy do realizacji sprawy jest Urz'!d. 

5. Pisma radnych Rady Miej skiej w Lodzi kierowane do Prezydenta Miasta Lodzi 
i komorek organizacyjnych Urzydu S,! traktowane jak przesylki wpIywaj,!ce. 

§ 5. Przesylki wpIywaj,!ce do Urzydu podlegaj,! rejestracji w systemie EZD 
z wyl,!czeniem: 
1) gazet; 
2) czasopism; 
3) ogloszen innych niz s,!dowe i komomicze; 
4) pism okolicznosciowych; 
5) zyczen; 
6) przesylek zaliczanych do tzw. "spraw okienkowych" - m.in. z zakresu dowodow 

osobistych, ewidencji ludnosci, praw jazdy, rejestracji pojazdow, Centralnej Ewidencji 
i Informacj i 0 Dzialainosci Gospodarczej, aktow stanu cywilnego oraz potwierdzania, 
przedIuzania i uniewazniania profilu zaufanego ePUAP; 

7) projektow uchwal Rady Miejskiej w Lodzi i zarz'!dzen Prezydenta Miasta Lodzi 
skladanych wraz z Kart'! projektu bezposrednio do Wydzialu Prawnego w Departamencie 
Prezydenta Urzydu przez miejskie jednostki organizacyjne. 

§ 6. W przypadku wpIywu do Urzydu przesylki zawieraj,!cej wiycej niz jeden komplet 
dokumentow, kazdy z nich podlega rejestracji jako odrybna przesylka. 

§ 7. Rejestracja przesylek w postaci papierowej polega na: 
1) opatrzeniu przesylki pieczyci,! wpIywu - na pierwszej stronie b,!dz na kopercie, jesli 

przesylka jest nieotwierana; 
2) oznaczeniu przesylki identyfikatorem RPW na pierwszej stronie przesylki b,!dz na 

kopercie, jesli przesylka jest nieotwierana; 
3) wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) przesylki oznaczoneJ pieczyci,! 

i identyfikatorem RPW; 
4) uzulJelnieniu metadanych opisuj,!cych przesylky. 

§ 8. 1. Kancelisci rejestruj,!c przesylki wpIywaj,!ce w postaci papierowej wprowadzaj,! 
do systemu EZD peIne odwzorowanie cyfrowe przesylek niezwIocznie po ich 
zarejestrowaniu, z zastrzezeniem ust. 2. 

2. Dopuszcza siy rezygnacjy z wykonania peInych odwzorowan cyfrowych przesylek 
ze wzglydu na: 
1) rozmiar strony wiykszy niz A4; 
2) liczby stron wiyksz,! niz 40; 
3) nieczyteln,! tresc; 
4) postac inn,! niz papierowa; 



5) postaelub formy niemozliwq do skanowania (np. ksiqzka); 
6) zawartose merytorycznq, dla kt6rej pelne odwzorowanie nie jest zasadne. 

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 do systemu EZD wprowadza siy co najmniej 
odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesylki lub informacjy 0 przesylce uzupelniajqc jej 
metadane (m.in. objytose, rozmiar przesylki). 

4. W przypadku dokument6w wymagajqcych zabezpieczenia podczas skanowania 
Kancelista wykonuje odwzorowanie cyfrowe przy zastosowaniu folii ochronnej. 

§ 9. 1. Przesylki dotyczqce spraw prowadzonych wylqcznie elektronicznie, poza 
rejestracjq w systemie EZD zgodnie z zasadami okreslonymi w § 5-8, przekazywane Sq 
do wlasciwego skladu chronologicznego. 

2. W przypadku, gdy przesylka nie zostala zarejestrowana w systemie EZD, pracownik 
zobowiqzany jest przekazae jq do Kancelisty lub wyznaczonego pracownika danej kom6rki 
organizacyjnej w celu rejestracji w tym systemie, oznaczenia identyfikatorem RPW, 
wykonania odwzorowania cyfrowego i przekazania do skladu chronologicznego. 

Rozdzial3 
Zasady przyjmowania dokument6w elektronicznych 

na informatycznych nosnikach danych 

§ 10. Do Urzydu mogq bye wnoszone dokumenty elektroniczne zaplsane 
na informatycznych nosnikach danych: 
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych; 
2) stanowiqce zalqcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym. 

§ 11. Przesylki przekazywane bezposrednio na informatycznym nosniku danych 
podlegajq rejestracji w systemie EZD poprzez: 
1) opatrzenie przesylki pieczyciq wplywu - na kopercie Gesli nosnik nie zostal przekazany 

w kopercie, nalezy go w kopercie umiescie); 
2) oznaczenie przesylki - na kopercie - identyfikatorem RPW; 
3) uzupelnienie metadanych opisujqcych przesylky. 

§ 12. 1. Przesylki przekazywane na informatycznym nosniku danych jako zalqcznik 
do pisma przekazanego w formie papierowej, rej estrowane Sq w systemie EZD na podstawie 
danych zawartych w tresci pisma lub danych na kopercie, w kt6rej dostarczono przesylky 
(w przypadku gdy nie rna mozliwosci jej otwarcia) wraz z adnotacjq w metadanych 
o zalqczniku zapisanym na informatycznym nosniku danych. Tym samym identyfikatorem 
RPW oznacza siy zar6wno pismo papierowe jak i koperty, w kt6rej umieszcza siy nosnik. 

2. Do systemu EZD wlqcza siy: 
1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym nosniku danych, 
2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zalqcznika w po staci 

elektronicznej zapisanego na informatycznym nosniku danych 
- chyba, ze nie jest to mozliwe lub zasadne ze wzglydu na ich rozmiar przekraczajqcy 30 MB 
(np. material filmowy, zbi6r odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej 
rozdzielczosci, oprogramowanie instalacyjne). 

3. Pismo przekazane w formie papierowej - dla spraw prowadzonych w formie 
elektronicznej - nalezy przekazae do wlasciwego skladu chronologicznego, a informatyczny 



nosnik danych powinien byc oznaczony znakiem sprawy i przekazany do wlasciwego skladu 
informatycznych nosnik6w danych. 

Rozdzial4 
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych poczt~ elektroniczn~ i faksem 

§ 13. 1. Obsluga urzydowego konta poczty elektronicznej lckm@uml.lodz.pl 
wskazanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, jako adres do kontaktu z Urzydem, 
jest prJ wad zona przez pracownik6w Wydzialu Zarz'ldzania Kontaktami z Mieszkancami 
w Departamencie Polityki Spolecznej Urzydu. 

2. Przesylki wplywaj'lce na adres, 0 kt6rym mowa w ust. 1, oraz inne adresy poczty 
elektronicznej (w tym wydzialowe i imienne) podlegaj'l selekcji polegaj'lcej na oddzieleniu 
spamu, wiadomosci zawieraj'lcych zlosliwe oprogramowanie oraz wiadomosci stanowi'lcych 
korespondencj y prywatn'l. 

3. Po dokonaniu selekcji, 0 kt6rej mowa w ust. 2: 
1) wiadomosci poczty elektronicznej wplywaj'lce na adresy poczty elektronicznej po dane 

w Biuletynie Informacji Publicznej - rejestrowane S'l w systemie EZD i oznaczane 
identyfikatorem RPW ~ 

2) wiadomosci poczty elektronicznej wplywaj'lce na indywidualne adresy poczty 
elektronicznej rejestrowane s'l w systemie EZD i oznaczane S'l identyfikatorem RPW -
jesli maj'l istotne znaczenie dla przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw~ 

3) wiadomosci poczty elektronicznej maj'lce robocze znaczenie dla zalatwianych 
i rozstrzyganych spraw - dol'lczane s'l w systemie EZD bezposrednio do sprawy (bez 
oznaczania identyfikatorem RPW). 

§ 14. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, w przypadku otrzymania 
przesylki, 0 kt6rej mowa w § 13, kom6rka organizacyjna Urzydujest zobowi'lzana do: 
1) sporZ'ldzenia wydruku przesylki przekazanej poczt'l elektroniczn'l wraz z za1'lcznikami 

i wydrukiem dekretacji z systemu EZD; 
2) naniesienia na pierwszej stronie wydruku pieczyci i podpisu osoby sporz'ldzaj'lcej 

wydruk~ 
3) oznaczenia wydruku identyfikatorem RPW. 

2. W przypadku, gdy wiadomosc elektroniczna lub za1'lczony do niej plik (za1'lcznik) 
zawieraj'l podpis elektroniczny, w6wczas na pierwszej stronie wydruku, 0 kt6rym mowa 
w ust. 1 pkt 1, nalezy umiescic informacjy: "podpis elektroniczny zweryfikowany 
w dniu ... (data)~ wynik weryfikacji: ... (wazny, niewa.'lny, brak mozliwosci weryfikacji)" 
oraz pieczyc i podpis osoby sporz'ldzaj'lcej wydruk. 

§ 15. W przypadku przesylki wplywaj'lcej faksem podlega ona rejestracji jak przesylka 
przekazana odpowiednio w formie papierowej lub elektronicznej. 

Rozdzial5 
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP na platformie ePUAP 

§ 16. 1. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP za pomoc'l formularza 
elektronicznego udostypnionego 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 pieczyci'l wplywu na pierwszej stronie· wydruku, przy czym 

na wydruku UPO nalezy naniesc pieczyc i podpis osoby sporz'ldzaj'lcej wydruk oraz daty 
wydruku. 

3. W przypadku gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, wowczas 
na pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczyci'l wplywu nalezy naniesc informacj y 
nastypuj'lcej tresci: "podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ... [data]; wynik 
weryfikacji: ... (wazny, niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)" oraz pieczyc i podpis osoby 
sporz'ldzaj'lcej wydruk. 

Rozdzial6 
Rozdzielanie przesylek i czynnosci kancelaryjne 

§ 17. Punkty kancelaryjne dokonuj'l rozdzialu zarejestrowanych przesylek zgodnie 
z podzialem zadan i kompetencji zarowno w postaci papierowej jak i elektronicznej. 

§ 18. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym czynnosci kancelaryjne, 
w szczegolnosci: dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywaj'l siy w postaci 
papierowej lub w systemie EZD. 

2. Dla wyj'ltkow prowadzonych w EZD czynnosci kancelaryjne, w szczegolnosci: 
dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism, odbywaj'l siy w formie elektronicznej - zabrania 
siy wykonywania czynnosci kancelaryjnych w postaci papierowej, chyba ze wymagana jest 
inna postac dokumentu. 

Rozdzial7 
Dokumentowanie spraw 

§ 19. 1. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych Urzydu odbywa siy zgodnie 
z symbolami okreslonymi dla komorek organizacyjnych w Regulaminie organizacyjnym 
Urzydu oraz haslami klasyfikacyjnymi wskazanymi w wyci'lgu z JRWA. 

2. W korespondencji wewn'ltrz Urzydu (w ramach wspolpracy), w szczegolnosci 
przy inicjowaniu spraw w komorce niebyd'lcej komork'l merytoryczn'l, dopuszcza siy 
przygotowywanie pism wewnytrznych bez znaku. 

3. W systemie tradycyjnym pracownik prowadz'lcy sprawy w komorce merytorycznej 
zobowi'lzany jest naniesc znak sprawy: 
1) na pismo wewnytrzne, 0 ktorym mowa w ust. 2; 
2) na przesylky wplywaj'lc'l; 
3) na pisma wychodz'lce w formie elektronicznej, w szczegolnosci w tresci wiadomosci 

poczty elektronicznej. 

§ 20. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym, wymiana 
dokum~ntow pomiydzy komorkami organizacyjnymi Urzydu odbywa siy wy1'lcznie 
w systemie EZD, chyba ze dla procedowania sprawy niezbydne jest posiadanie dokumentow 
w postaci papierowej w oryginale. 

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



1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymaganiami przepisow szczegolnych; 
2) podpisuje odrycznie wydrukowan,! trese plsma w postaci elektronicznej oraz wl'!cza 

ten egzemplarz do akt sprawy. 

§ 22. 1. W przypadku wyj,!tkow prowadzonych w systemie EZD pracownik 
prowadz'!cy sprawy jest zobowi,!zany do dokumentowania sprawy w formie elektronicznej. 

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

3. W uzasadnionych przypadkach pisma przeznaczone do wysylki elektronicznej 
podpisywane S,! elektronicznie poza systemem EZD i wl'!czane do sprawy w systemie EZD. 

4. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci papierowej tworzy siy przez: 
1) wydrukowanie z systemu EZD ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej 

do wysylki; 
2) podpisanie odryczne wydruku. 

5. Wydruk, 0 ktorym mowa w ust. 4 pkt 1, zawiera kompletn,! trese pisma wraz z peln,! 
dat'! (rok, miesi,!c, dzien). 

6. Dopuszcza siy mozliwose wl,!czenia do akt sprawy w systemie EZD odwzorowania 
cyfrowego podpisanego odrycznie pisma przeznaczonego do wysylki. 

7, Nie wykonuje siy drugiego egzemplarza pisma w postaci papierowej, chyba 
ze obowi,!zuj,!ce przepisy wymagaj,! przechowania pisma w takiej postaci. Pracownik 
prowadz'!cy sprawy zobowi,!zany jest do przekazania drugiego egzemplarza pisma 
do wlasciwego skladu chronologicznego. 

§ 23. 1. Pracownik prowadz'!cy sprawy dba 0 kompletnose akt sprawy i zobowi,!zany 
jest do dol,!czenia wszystkich dokumentow w sprawie. 

2. W przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie, gdy korespondencja wewnytrzna 
prowadzona jest w systemie EZD miydzy komorkami organizacyjnymi Urzydu, pracownik 
prowadz'!cy sprawy zobowi,!zany jest do wydruku z systemu EZD: 
1) dekretacj i, 
2) korespondencji z uwierzytelnieniem, 
3) tresci innych dokumentow 
- w celu dol,!czenia ich do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie. 

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

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

§ 24. 1. Kopie z dokumentow elektronicznych mog,! bye udostypniane za 
posrednictwem srodkow komunikacj i elektronicznej, na informatycznych nosnikach danych 
lub w postaci uwierzytelnionego wydruku zwizualizowanego pisma. 

2. W celu uwierzytelnienia kopii dokumentu podpisanego podpisem elektronicznym 
nalezy na wydruku umiescie informacjy nastypuj,!cej tresci: "Za zgodnose kopii 
z dokumentem elektronicznym podpisanym przez . . . (imiy, nazwisko, stanowisko ), 
identyfikator dokumentu w systemie EZD ..... " lub wygenerowae uwierzytelnienie z systemu 
EZD. 

3. Pod tresci,! uwierzytelnienia nalezy umiescie daty wykonania wydruku, pieczye 
i podpis osoby uwierzytelniaj,!cej oraz nazwy i adres Urzydu. 



§ 25. Pisma dla spraw dokumentowanych tradycyjnie oraz elektronicznie Sq 
podpisywane w systemie EZD, przez kierownika kom6rki organizacyjnej lub innq 
upowaznionq osoby poprzez: 
1) wykonanie akceptacji w systemie EZD i/lub 
2) opatrzenie dokumentu kwalifikowanym podpisem elektronicznym 
- zgodnie z wymaganiami przepis6w szczeg6lnych. 

Rozdzial8 
Zasady post~powania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych 

§ 26. 1. W przypadku wystqpienia awarii uniemozliwiajqcej pracy w systemie EZD 
pracownicy punkt6w kancelaryjnych niezwlocznie powiadamiajq 0 tym bezposredniego 
przelozonego, Wydzial Informatyki w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu oraz 
Wydzial Zarzqdzania Kontaktami z Mieszkaticami w Departamencie Polityki Spolecznej 
Urzydu. 

2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dlugotrwala Gej usuniycie potrwa kilka 
godzin), Kancelisci: 
1) rycznie wpisujq przesylki w dziennikach korespondencji - prowadzonych oddzielnie 

dla kazdej kom6rki organizacyjnej Urzydu, Prezydenta Miasta Lodzi, Wiceprezydent6w 
Miasta Lodzi, Sekretarza Miasta Lodzi i Skarbnika Miasta Lodzi; 

2) oznaczajq przesylki numerem z dziennika korespondencji; 
3) jesli bydzie taka mozliwosc techniczna - dokonujq odwzorowania cyfrowego przesylek 

i zapisujq skan bezposrednio na dysk komputera nazywajqc go w spos6b umozliwiajqcy 
p6zniejsze zalqczenie go do wlasciwej przesylki w systemie (np. sygnaturq i numerem 
z dziennika korespondencji). 

3. Po wpisaniu przesylek do dziennik6w korespondencji, przesylki w postaci 
papierowej przekazywane Sq do wlasciwych sekretariat6w za potwierdzeniem. 

4. Korespondencja wychodzqca rejestrowana jest w pocztowych ksiqzkach 
nadawczych. 

5. Po usuniyciu awarii pracownicy punkt6w kancelaryjnych: 
1) rejestrujq w systemie EZD przesylki wczesniej wpisane rycznie do dziennik6w 

korespondencji a wydrukowane kody kreskowe naklejajq w dziennikach korespondencji 
przyporzqdkowujqc je do wlasciwej przesylki (np. obok numeru, pod kt6rym 
zarejestrowano danq przesylky); 

2) dolqczajq wlasciwe, wczesniej wykonane skany jako zalqczniki; 
3) uzupelniajq metadane w polu Uwagi wpisujqc sygnatury i numer z dziennika 

korespondencji, kt6rymi przesylka zostala oznaczona; 
4) przekazujq przesylki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesylkami 

w postaci papierowej. 
6. Pracownik dysponujqcy przesylkq w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej 

stronie identyfikator RPW. 
7. W sytuacj i, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesylki 

w punkcie kancelaryjnym (np. awaria sieci energetycznej) - po usuniyciu awarii pracownicy 
punkt6w kancelaryjnych: 
1) rejestrujq w systemie EZD przesylki wczesniej wpisane rycznie do dziennik6w 

korespondencji a wydrukowane kody kreskowe naklejajq w dziennikach korespondencji 
przyporzqdkowujqc je do wlasciwej przesylki (np. obok numeru, pod kt6rym 
zarejestrowano danq przesylky); 

2) uzupelniajq metadane w polu Uwagi wpisujqc sygnatury 1 numer z dziennika 
korespondencji, kt6rymi przesylka zostala oznaczona; 



3) prz~kazuj,! przesylki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesylkami 
w postaci papierowej. 

8. Odwzorowania cyfrowe wykonywane S,! w sekretariatach, a pracownik dysponuj,!cy 
przesylk,! w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej stronie identyfikator RPW. 

§ 27. W czasie awarii pisma s,! podpisywane elektronicznie poza systemem EZD 
i 'wprowadzane do systemu po usuniyciu awarii. 



Instrukcja 

Zalq.cznik N r 3 
do zarzq.dzenia Nr2.960 /VIIII19 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ~(J grudnia 2019 r. 

okreslaj~ca zasady zarz~dzania system em EZD w Urz~dzie Miasta Lodzi 

§ 1. 1. Zarzq.dzanie systemem EZD w Urzydzie Miasta Lodzi odbywa siy zgodnie 
z nastypujq.cq. strukturq. zarzq.dzania: 

1) Administratorzy Systemu; 
2) Koordynatorzy EZD; 
3) Uzytkownicy - kazdy pracownik Urzydu Miasta Lodzi wykonujq.cy powierzone zadania 

na stano wi sku z wykorzystaniem systemu EZD. 
2. Do zadail Koordynator6w EZD nalezy w szczeg6lnosci: 

1) prowadzenie instruktazy (szkoleil stanowiskowych) dla pracownik6w danej kom6rki 
organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi; 

2) biezq.cy nadz6r nad prawidlowq. obslugq. systemu EZD w danej kom6rce organizacyjnej 
Urzydu Miasta Lodzi; 

3) opracowywanie szablon6w, procedur postypowania z dokumentacj q. w ramach zadail 
realizowanych przez danq. kom6rky organizacyjnq. Urzydu Miasta Lodzi; 

4) wsp61praca z Oddzialem ds. Elektronicznego Urzydu w Wydziale Zarzq.dzania 
Kontaktami z Mieszkailcami w Departamencie Polityki Spolecznej Urzydu Miasta 
Lodzi przy ustalaniu procedur dotyczq.cych w szczeg6lnosci zmiany tradycyjnego 
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania rozstrzygania spraw na 
dokumentowanie spraw w systemie EZD. 

2. Do przekazywania informacji uwag i ewentualnych potrzeb funkcjonalnych 
dotyczq.cych systemu EZD wykorzystywany jest adres ezd@umI.lodz.pI. 

§ 2. 1. W celu prawidlowej konfiguracji systemu EZD, odzwierciedlajq.cej struktury 
organi7acyjnq. Urzydu Miasta Lodzi, kierownicy kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta 
Lodzi zobowiq.zani sq. do opracowywania i przekazywania informacji dotyczq.cych 
wewnytrznej organizacji kierowanej kom6rki organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi, zwanych 
dalej danymi konfiguracyjnymi. 

2. Informacje, 0 kt6rych mowa w ust. 1, winny bye przygotowane w systemie EZD, 
podpisane i przekazane do Wydzialu Zarzq.dzania Kontaktami z Mieszkailcami 
w Departamencie Polityki Spolecznej Urzydu Miasta Lodzi na formularzu danych 
konfiguracyjnych stanowiq.cych zalq.cznik do niniejszej Instrukcji. Dopuszcza siy mozliwose 
wczesniejszego przekazania projektu danych konfiguracyjnych lub informacji 0 zmianach 
danych konfiguracyjnych na adres poczty elektronicznej ezdrmumI.lodz.pI. 

3. W przypadku aktualizacji danych konfiguracyjnych nalezy oznaczye: 
1) kolorem zielonym - nowe dane; 
2) kolorem czerwonym i przekresleniem - dane do usuniycia. 

4. Dla Wydzialu Zarzq.dzania Kontaktami z Mieszkailcami w Departamencie Polityki 
Spolecznej Urzydu Miasta Lodzi dane konfiguracyjne sporzq.dza kwartalnie Administrator 
Systemu zatrudniony w tej kom6rce. 

5. Przepis ust. 1-3 nie rna zastosowania do Prezydenta Miasta Lodzi, wiceprezydent6w 
oraz ich sekretariat6w i asystent6w, a takze Skarbnika Miasta, Sekretarza Miasta, dyrektor6w 



departamentow oraz ich sekretariatow. Konfiguracja systemu i nadanie uprawnien nastypuje 
na podstawie informacji otrzymanych z Biura ds. Zarz,!dzania Kadrami w Departamencie 
Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. 1. Administratorzy Systemu okreslaj,! grupy uprawnlen, ktorych wykaz 
udostypniany jest w intranecie na stronie: Elektroniczne Zarz,!dzanie Dokumentacj,!. 

2. Kazdy Uzytkownik ma nadan,! w systemie EZD grupy uprawnien - domyslna. 
3. Stosownie do zakresu wykonywanych zadan, zajmowanych stanowisk oraz 

pelnionych funkcji Uzytkownikom nadawane S,! dodatkowe grupy uprawnien na podstawie 
danych konfiguracyjnych, 0 ktorych mowa w § 1 ust. 1 lub informacji otrzymanych z Biura 
ds. Zarz,!dzania Kadrami w Departamencie Prezydenta Urzydu Miasta Lodzi, 
z zastrzezeniem § 4. 

§ 4. 1. W przypadku, gdy zakres uprawnien Uzytkownika (poza Uzytkownikiem 
wykonuj,!cym pracy na stanowiskach asystentow i sekretariatow: Prezydenta, 
wiceprezydentow, Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta oraz sekretariatow dyrektorow 
departamentow) bydzie skutkowal wgl,!dem do danych osobowych: 
1) byd,!cych w posiadaniu komorki organizacyjnej - kierownik tej komorki wnioskuje 

o nadanie uprawnien dla pracownikow lub komorek wewnytrznych wskazuj,!c 
jednoczesnie symbole klasyfikacyjne i komorki wewnytrzne, z ktorych ma bye 
przydzielony dostyp; 

2) niebyd,!cych w posiadaniu komorki organizacyjnej z uwagi na zmiany organizacyjne -
kierownik komorki Gako przejmuj,!cy zadania) wnioskuje 0 nadanie uprawnien dla 
pracownikow lub komorek wewnytrznych wskazuj,!c jednoczesnie symbole 
klasyfikacyjne i komorki wewnytrzne, z ktorych ma bye przydzielony dostyp; 

3) niebyd,!cych w posiadaniu komorki organizacyjnej lecz niezbydnych w zwi,!zku 
z wykonywanymi zadaniami: 
a) kierownik komorki organizacyjnej w celu uzyskania bezposredniego dostypu do tych 

danych sklada uzasadniony wniosek do kierownika komorki organizacyjnej -
wlasciciela danych 0 wyrazenie zgody na taki dostyp, 

b) kierownik komorki organizacyjnej - wlasciciel danych, kieruj ,!C siy zasad,! 
ograniczenia celu i minimalizacji danych, wniosek, 0 ktorym mowa w lit. a wraz 
z wlasn,! opini,! 0 zasadnosci przyznania takiego dostypu przekazuj e do Inspektora 
Ochrony Danych w Urzydzie Miasta Lodzi, w celu zaopiniowania, 

c) kierownik komorki organizacyjnej - wlasciciel danych, po uzyskaniu opinii Inspektora 
Ochrony Danych w Urzydzie Miasta Lodzi komplet dokumentow przekazuje do 
wlasciwego dyrektora departamentu w celu podjycia decyzji 0 udostypnieniu danych, 

d) po uzyskaniu pozytywnej decyzji wlasciwego dyrektora departamentu kierownik 
komorki organizacyjnej wnioskuje 0 nadanie uprawnien do Wydzialu Zarz,!dzania 
Kontaktami z Mieszkancami w Departamencie Polityki Spolecznej Urzydu Miasta 
Lodzi przedkladaj,!c decyzjy dyrektora departamentu. 

§ 5. W przypadku koniecznosci dostypu do danych w systemie EZD nieokreslonych 
w niniejszej Instrukcji zastosowanie maj,! odrttbne przepisy dotycz'}-ce ochrony danych 
osobowych. 



....., 
Dane konfiguracyjne systemu EZD 

Zal(!cznik 
do instrukcji okreslaj(!cej zasady zarz(!dzania 
system em EZO w Urzydzie Miasta Lodzi 

Symbol i nazwa komorki organizacyjnej U rz~du * 

nazwisko i imiy stanowisko domena login 

Oyrekcja kom6rki organizacyjnej 

Symbol i nazwa kom6rki wewnytrznej *** 

Symbol i nazwa kom6rki wewnytrznej *** 

Symbol i nazwa kom6rki wewnytrznej *** 

* tytul wiersza naleZy zmieni6 - przykladowy WPIS: 

OSP-ZKM - Wydzial Zarz(!dzania Kontaktami z Mieszkancami 
** opisy grup uprawnieil dostypne Set w intranecie na stronie Elektroniczne Zarz(!dzanie Dokumentacj(! 
*** tytul wiersza nalezy zmieni6 - przykladowy wpis: 
III - Oddzial ds. Elektronicznego Urzydu 

W przypadku aktualizacji danych konfiguracyjnych nalezy oznaczy6: 
- zielona kursyw(! - no we dane, 
- czerwon(! kursyw(! i przekresleniem - dane do usuniycia. 

Grupa uprawnien w systemie np. 
(dyrektor, 
kierownik, adres poczty elektronicznej 
sekretariat, 

koordynator itp.) ** 

-- -- ---
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