ZARZADZENIE NR 506/2023
Burmistrza Miasta Jaroslawia

z dnia 12 grudnia 2023r.

zmieniajgce w sprawie zasad obiegu dokumentéw w oparciu o stosowanie instrukcji kancelaryjnej

oraz wdrozenia systemu EZD w Urzedzie Miasta Jaroslawia

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
2023.40 z pozn.zm.) §1 ust.3 Rozporzadzenia Presa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w spawie
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U.2011.14.67), Burmistrz Miasta

Jarostawia

zarzadza, co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 66/2023 Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 13 marca 2023r. w sprawie zasad
obiegu dokumentéw w oparciu o stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz wdrozenia systemu EZD

w Urzedzie Miasta Jarostawia, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1/w § 1 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

» 4. Celem wdrozenia systemu EZD jest przyjecie od dnia 01 stycznia 2025r.”
elektronicznego zarzadzania dokumentacja, jako podstawowego sposobu postgpowania
z dokumentacja w Urzedzie™,

2/ w § 2 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:

» 3. Przekazywanie pisma do organu wlasciwego oraz zawiadomienie o przekazaniu
w trybie art. 65 ust.1 k.p.a. realizuja merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu Miasta

Jaroslawia”,



3/w § 12 ust.2 otrzymuje brzmienie:

,» 2. Przyjecie korespondencji na stan skladu chronologicznego poprzez zeskanowanie
czytnikiem kodow kreskowych z numerem RPW lub numeru ID dokumentu”,

4/ w § 5 dodaje si¢ ust.7:

,, 7. Korespondencja wptywajaca do kancelarii Urzedu Miasta Jarostawia w formie
papierowej po odpowiednim zeskanowaniu i wprowadzeniu do systemu EZD (zgodnie
z § 5 ust.1 pkt.1 a-c), nie wymaga potwierdzenia odbioru”,

5/ Wykaz klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt objetych wdrozeniem
systemu EZD Zarzadzeniem nr 66/2023r. Burmistrza Miasta Jarostawia z dnia 13 marca
2023r. w sprawie zasad obiegu dokumentow w oparciu o stosowanie instrukcji kancelaryjnej
oraz wdrozenia systemu EZD w Urzedzie Miasta Jarostawia otrzymuje brzmienie jak

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzoér nad realizacja Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Jarostawia

§3

Zarzadzenie sporzadzono w dwodch jednobrzmiacych egzemplarzach, z czego jeden egzemplarz

znajduje sie w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym (rejestr zarzadzen).

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12.12.2023 r.




Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 506/2023
Burmistrza Miasta Jarostawia
z dnia 12 grudnia 2023r.

Wykaz klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt objetych

wdrozeniem EZD

Lp. Symbol Hasto klasyfikacyjne
klasyfikacyjny

L 031 Zawieranie i realizacja porozumien gminy z organami administracji
panstwowej lub samorzadowe;j

2. 033 Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania gminy i jej
Jjednostek organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami
organizacyjnymi na gruncie krajowym

3. 040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
programdw i projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

4, 041 Whnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze srodkow
zewngtrznych

5 042 Realizacja programow i projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

6. 052 Nadawanie odznaczen, medali lub innych tytuléw przez gmine

7. 057 Materialy fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, akcji i imprez

8. 061 Strategie

9. 064 Sprawozdawczosé

10. 131 Projektowanie, homologacje i wdrazanie oprogramowania i systemow
teleinformatycznych

1k 132 Licencje na oprogramowanie i systemy teleinformatyczne

12, 135 Bezpieczenstwo systemoéw teleinformatycznych

13. 152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli

14. 173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

15. 222 Pomocnicza dokumentacja osobowa w komorkach organizacyjnych




16. 410 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
ochrony zabytkow

17. 416 Popularyzacja i upowszechnianie wiedzy o zabytkach

18. 421 Programy rozwoju kultury fizycznej oraz sprawozdawczo$é w tym zakresie

19. 422 Prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz dokumentacji jednostek
organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture fizyczng

20. 502 Obstuga organizacyjna wyborow

21. 530 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace spraw spolecznych i
obywatelskich

22 0003 Whioski i interpelacje radnych

23, 0041 Kluby radnych gminy

24. 0054 Patronat wojta (burmistrza, prezydenta miasta)

25. 0057 Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci wojta (burmistrza, prezydenta miasta)

26. 0121 Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) urzedéw obstugujacych organy
gminy

27. 0343 Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z zagranicy

28. 0530 Informacje wihasne dla $rodkéw publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne

29. 0531 Konferencje prasowe i wywiady

30. 0541 Wiasne akcje promocyjne i reklamowe gminy

3L 0542 Udzial w obcych wydarzeniach promocyjnych

32. 0543 Materialy promocyjne gminy i jej jednostek

33. 0544 Materialy do serwisu internetowego

34, 0641 Sprawozdawczos¢ na poziomie kazdego urzedu i jednostki organizacyjnej




35. 0642 Sprawozdawczo$¢ statystyczna

36. 1330 Organizacja prac eksploatacyjnych systemow teleinformatycznych i
oprogramowania

3% 1332 Ewidencja stosowanych systeméw i programow

38. 1333 Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz programow

39. 1334 Ustalanie uprawnien dostgpu do danych i systeméw

40. 1430 Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publicznej

41. 1431 Udostepnianie informacji publicznej

42. 1510 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte)

43. 1511 Skargi i wnioski przekazane do zatatwienia wedhug wlasciwosci

44, 1610 Urzadzenia do rejestracji i monitorowania obiegu przesytek i pism

45, 1710 Kontrole zewnetrzne w podmiotach

46. 1712 Kontrole wewnetrzne w podmiocie

47. 1720 Biezace akta audytu

48. 1721 Stale akta audytu

49. 2142 Praktyki

50. 2160 Nagrody, podzigkowania, listy gratulacyjne

51. 2600 Zrédta zaopatrzenia

52, 3034 Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

53. 3223 Ewidencja syntetyczna i analityczna




54. 4455 Olimpiady i konkursy edukacyjne

B3, 5310 Zgromadzenia i imprezy masowe

56. 5315 Przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji, zawiadomien itp. od
innych organdéw.

57. 5320 Oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy

58. 5530 Prace Zespotu Zarzadzania Kryzysowego

59. 5531 Monitorowanie dziatalnosci centréw zarzadzania kryzysowego

60. 5532 Planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystapienia zagrozen
miejscowych oraz ich analizowanie

61. 5533 Planowanie i organizowanie systemdw ostrzegania ludnosci

62. 5534 Organizacja tgcznosci alarmowe;j

63. 5535 Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i kryzysowych

64. 5544 Planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzia oraz analizowanie
zagrozenia

65. 5545 Akcje przeciwpowodziowe

66. 5550 Plany obrony cywilnej

67. 5551 Opracowywanie i uzgadnianie plandw dzialania w zakresie obrony cywilnej

68. 5552 Organizacja formacji obronnych

69. 5553 Ocena stanu przygotowan obrony cywilnej

70. 5554 Organizacja ewakuacji ludnosci

71, 5555 Zaopatrzenie ludnosci i zaktadéw pracy w sprzet obronny

72. 5556 Baza stuzgca obronie cywilne;j




73. 5557 Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie

74. 5560 Planowanie w zakresie spraw obronnych

18; 5561 Organizowanie systemu kierowania obronnoscia

76. 5562 Przygotowanie publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa

i 5565 Naktadanie obowigzku §wiadczen osobistych na rzecz obronnoéci i ich
wykonywanie

78. 5566 Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na cele $wiadczen na rzecz
obronnos$ci oraz wykonywanie tych swiadczen

79. 5568 Realizacja zadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajacych z obowigzkow
panstwa-gospodarza (HNS)

80. 5570 Organizacja kwalifikacji wojskowej

81. 5572 Orzekanie w sprawach wojskowych

82. 5573 Reklamowanie 0sob od obowigzku peinienia czynnej shuzby wojskowej w
czasie ogloszenia mobilizacji i czasie wojny

83. 6122 Ochrona gatunkowa ro$lin i zwierzat

84. 6140 Ochrona zwierzat gospodarskich i domowych

85. 6142 Zwalczanie zakaznych chordb zwierzecych

86. 6143 Profilaktyka weterynaryjna i upowszechnianie higieny pozyskiwania
produktéw zwierzgcych

87. 6150 Administrowanie lowiectwem

88. 6151 Plany fowieckie

89. 6180 Zezwalanie na uprawe maku i konopi

90. 6222 Zgtaszanie eksploatacji instalacji, ktorych uzytkowanie nie wymaga
pozwolenia

91. 6223 Pozwolenia zintegrowane w zakresie wprowadzania substancji lub energii do

srodowiska




92. 6225 Pozwolenia na wprowadzanie gazéw i pylow do powietrza

93. 6234 Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na prowadzenie odzyskiwania lub
unieszkodliwiania odpadow

94. 6523 Opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych

95. 6524 Opiniowanie planéw ruchu zakladu gérniczego

96. 6826 Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci

L 6843 Opfaty za uzytkowanie wieczyste

8. 7110 Wieloletnie programy gospodarowania mieszkaniowym i lokalowym zasobem
gminy

99. 7111 Pozyskiwanie budynkow i lokali na cele komunalne

100. 7113 Analizowanie cen najmu lokali mieszkalnych nienalezacych do publicznego
zasobu mieszkaniowego

101. 7114 Ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokosci optat za najem lokali

102. 7133 Kontrolowanie prawidtowosci wykorzystania lokali

103. 7150 Przetargi na wynajem lokali uzytkowych

104. 7235 Usuwanie pojazdow

105. 7241 Studia, analizy, badania dotyczace komunikacji

106. 7244 Dziatalno$¢ marketingowa, reklamowa i promocyjna w zakresie transportu

107. 7340 Zezwolenia na sprzedaz alkoholu




