ZARZADZENIE NR 452/2020
PREZYDENTA MIASTA PRZEMYSLA

z dnia 27 listopada 2020 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie instrukcji obiegu korespondencji i dokumentéw w Urzedzie Miejskim
w PrzemyS§lu oraz zasad pracy w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw Proton

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U. 2020.713 z p6zn.
zm.), § lust. 3, 5, §2ust. 21 § 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 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67 z pdzn. zm.)

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 552/2014 Prezydenta Miasta Przemy$la z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie instrukcji
obiegu korespondencji idokumentow w Urzgdzie Miejskim w Przemys$lu oraz zasad pracy w systemie
elektronicznego obiegu dokumentdéw Proton z p6zn. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) Zatacznik nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okre§lone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom jednostek organizacyjnych Urzgedu Miejskiego
w Przemyslu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

PREZYDENT MIASTA
PRZEMYSLA

Wojciech Bakun
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Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 452/2020

Prezydenta Miasta Przemysla
z dnia 27 listopada 2020 r.

Wykaz klas z wykazu akt stanowiacych wyjatki od systemu tradycyjnego, dla ktérych dokumentowanie
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw prowadzone jest w systemie EZD

Symbol . Kategoria | Uszczegotowienie hasta
. Haslo klasyfikacyjne . .
klasyfikacyjny archiwalna klasyfikacyjnego
0003 Whioski i interpelacje radnych A w tym rejestr i odpowiedzi
0008 Realizacja uchwal rady gminy i jej monitorowanie A
0015 Realizacja uchwat komisji, zespotow i innych A
organow kolegialnych rady gminy
0020 Organizacja pracy organdw uchwatodawczych A
jednostek pomocniczych gminy
; H ; 4 miedzy innymi zawiadomienia,
0021 P051edzer‘11a (zebrania) organow uchwgiodawczych stenogyaray. protokoly, materialy pod
jednostek pomocniczych gminy obrady. uchwaty
0031 Prace mtodziezowej rady gminy A
0033 Prace innych rad utworzonych przez rade gminy A
0045 Podnoszenie kompetencji radnych gminy BE-5 migdzy innymi szkolenia, seminaria
Realizacja zarzadzen, ogloszen i obwieszczen
0051 wojta (burmistrza, prezydent miasta) jako organu A
gminy
Upowaznianie 0sob (podmiotow) do dziatania X o s
0052 w imieniu wojta (burmistrza, prezydenta miasta) A POZOSIIE Hpow 7 oenia Pry Kasie
jako organu gminy
miedzy innymi zawiadomienia,
. . . . stenogramy, protokoty, materiaty pod
0053 Kolegium wdjta (burmistrza, prezydenta miasta) A obrady, uchwaly; stowo "kolegium"
mozna zastapi¢ odpowiednig dla
danej gminy nazwa.
0054 Patronat wojta (burmistrza, prezydenta miasta)
0057 Sprawozdawczos¢ z dziatalnosci wojta
(burmistrza, prezydenta miasta)
dotyczy migdzy innymi statutow,
regulaminéw organizacyjnych, ich
i . o . zmian, informacji o zmianach
0121 Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) A w organizacji i w adresach do
urz¢déw Obsmgujqcych Organy gmlny kontaktu, SZCZCg(’)iOWyCh regulaql
wewngtrznych w sferze
organizacyjnej, nadawania numeru
NIP, REGON
013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, A ustalanie, zmiany, korespondencja
medale lub inne symbole uzgodnieniowa itp.
0143 Karty ustug i karty informacyjne w systemie A
zarzadzania jakoscia oraz ich zmiany
015 Usprawnianie organizacji urzedow, wdrazanie A
nowoczesnych metod zarzadzania
Nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu
033 wspotdziatania gminy i jej jednostek A
organizacyjnych z innymi podmiotami lub
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jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym
Nawigzywanie kontaktow i okre$lanie zakresu
0341 wspoltpracy gminy oraz jej jednostek A
organizacyjnych w sprawach zagranicznych
051 Honorowe obywatelstwo gminy A
Informacje wtasne dla srodkéw publicznego
0530 T . . A
przekazu, odpowiedzi na informacje medialne
0531 Konferencje prasowe i wywiady A
0532 Monitoring srodkoéw publicznego przekazu A w tym wycinki prasowe
0544 Materiaty do serwisu internetowego A
Techniczne wykonywanie materiatow
056 promocyjnych i wydawnictw oraz ich B-5
rozpowszechnianie
057 Materiaty fotograf}czne '1.u.b'aud10w1zualne A uktad wedlug tematéw | wydarzei
z wydarzen, akcji i imprez
projekty, tekst ostateczny,
061 Strategie A korespondencja, dokumentacja
7 uzgodnien
0631 Planowame na poziomie kazdego 'urze;du lub A w tym korespondenca
jednostki organizacyjnej
0632 Planowanie w komorkach organizacyjnych BE-5
jezeli sprawozdania czastkowe
w danym roku sa zgodne co do
zakresu i rodzaju danych ze
‘s daniami o wigk: kresi
0642 Sprawozdawczos¢ statystyczna A Spr:;sswayrﬁir?; quzlﬁasjlfg sZparaViSle
w zakresie sprawozdawczosci
czastkowej zakwalifikowaé do
kategorii BS
0643 Sprawozdawczosc- z d21.aialn0501 komorek BE-5
organizacyjnych
0644 Meldunki i raporty sytuacyjne BE-5
0710 Zbidr aktdéw prawa miejscowego A
074 Opinie prawne na pot'rzeby. gminy i jej jednostek BE-10
organizacyjnych
077 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory podpisow, BE-10 w tym ich rejestry; inne
podpisy elektroniczne upowaznienia przy klasie 0052
110 Posiedzenia kierownictwa urzedu A
113 Narady (zebrania) pracownikow A
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
130 o . . A
dotyczace zagadnien z zakresu informatyzacji
1333 Uzytkowanie i utrzymar}le Systemow oraz BE-5
programow
1334 Ustalanie uprawniefi d9st¢pu do danych B-10
1 systemow
1430 Obstuga merytoryczna BIP A
1431 Udostepnianie informacji publiczne;j BE-5
1510 Skargi i wnlosk1.zaiatw1a.ne bezposrednio (w tym A w tym ich rejestr
na jednostki podlegte)
1511 Skargi 1 wnioski przeka’zgne do zatatwienia wedlug BE-5
wlasciwosci
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Przekazywanie dokumentacji spraw
niezakonczonych mi¢dzy komoérkami i jednostkami

1614 . . . . . . A
organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami
organizacyjnymi
1634 Kwerendy archiwalne w dokumentacji BE-5 w tym wydawanie zaswiadczen,
w archiwum Zakladowym - odpisow, uwierzytelnionych kopii
Doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie
1637 postepowania z dokumentacja oraz ustalanie BE-5
termindéw przejecia dokumentacji
1710 Kontrole zewnetrzne w podmiotach A
Udziat podmiotow w kontrolach
1713 przeprowadzonych przez inne organy lub jednostki BE-10
organizacyjne
przy czym akta dgtyczqce .
2130 Opiniowanie i ocenianie pracownikoéw urzgdow BE-5 ggﬁ,‘;ﬁ"gj ];ggzggw;ig g;fl?;i
pracownika
217 Sprawy wojskowe 0sob zatrudnionych BE-10
Pomocnicza dokumentacja osobowa w komorkach
222 : . B5
organizacyjnych
2431 Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy B-10
2502 Najmowanie lokali od innych na potrzeby wlasne B-5
, zamowienia wysytane do firm
2600 Zrbdta zaopatrzenia B-5 zewnetrznych, reklamacje,
korespondencja handlowa
2601 Zaopatrzenie materialowe B-5
Zakupy srodkow i ustug transportowych,
2630 iy L . B-5
tacznosci, pocztowych i kurierskich
Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty prawne
270 dotyczace zagadnien z zakresu zamdéwien A
publicznych
Opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbe
3022 A
Obrachunkowg
3026 Budzety komoérek organizacyjnych i ich zmiany BE-10
Przekazywanie srodkow finansowych dla urzedow,
3031 . 4 : . . B-5
ich komorek i jednostek organizacyjnych gminy
3133 Optata ewidencyjna CEPiK B-10
3140 Zaswiadczenia w sprawach podatkowych B-5
3228 Obstuga ksiegowa w zakresie VAT B-10
3236 Deklaracje na PFRON B-5
423 Opiceka nad sportowcami oraz dziatalnoscia BE-10 w tym stypendia
sportowa
424 Popularyzacja walorow rekreacji ruchowej BE-10
425 Organizacja zajec, zawodpw 1 imprez sportowo- BE-10
rekreacyjnych
432 Organizacja informacji turystycznej BE-10
Woyjas$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne
440 L o A
dotyczace zagadnien z zakresu systemu oSwiaty
441 Programy o$wiatowe oraz sprawozdawczo$¢
w tym zakresie
4420 Ustalanie sieci przedszkoli publicznych
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Uzyskiwanie zezwolen na zalozenie szkoty lub

4422 placowki publicznej A
4450 Realizacja obowigzku nauklr oraz sprawy rekrutacji BE-10
do szkot
4463 Pomoc materialna uczniow o charakterze BE-5
motywacyjnym
4471 Wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli BE-5
4472 Nagradzanie i wyrdznianie nauczycieli BE-10

Uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi
4481 S A
w sprawach dotyczacych nauczycieli
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
500 dotyczace wyborow i referendow, spisow A
powszechnych
Woyjas$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne
510 dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru nad A zadanie tylko powiatu
stowarzyszeniami i fundacjami
Udostepnianie jednostkom zewngtrznym i osobom
514 fizycznym informacji dotyczacych dzialalno$ci BE-5 zadanie tylko powiatu
stowarzyszen i fundacji
Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty prawne
520 dotyczace dziatalno$ci organizacji pozytku A
publicznego
521 Gminna Rada Dzialalno$ci Pozytku Publicznego.
522 Wspdlne zespoty doradcze i opiniodawcze gminy
i organizacji pozytku publicznego
Wymiana informacji o kierunkach dziatalno$ci
523 organizacji pozytku publicznego pomiedzy gming A
1 tymi organizacjami
Realizacja zadan z zakresu dzialalno$ci pozytku
526 . . . . BE-10
publicznego przez organizacje pozytku publicznego
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
530 . . A
dotyczace spraw spotecznych i obywatelskich
5310 Zgromadzenia i imprezy masowe BE-5
5312 Mhniejszos$ci narodowe A
5313 Repatrianci A
5314 Obstuga rzeczy znalezionych BE-5
Informacja o charakterze sprawozdawczym dla
5381 innych organéw i jednostek w sprawach A
nieodptatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej
5411 Udostepnianie dapych i qua}waple z?sw1adczen B-5 zadanie tylko powiatu
w zakresie rejestracji pojazdow
5421 Nadzor nad dziatalnoscia stacji kontroli pojazdow BE-10 zadanie tylko powiatu
5432 Udostqulanle dan).lclrl 1 wyflawanlg zasvyladczep B-5 sadanic tylko powiatu
w zakresie uprawnien do kierowania pojazdami
Woyjas$nienia, interpretacje, opinie, akty prawne
550 dotyczace bezpieczenstwa ludnosci, spraw A
wojskowych i obronnych
Zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancom gminy
5520 1 osobom przebywajacym czasowo na terenie BE-5

ominy
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5521 Organizacja i d21a.1a'lno.sc strazy gminnych A
(migjskich)
5553 Ocena stanu przygotowan obrony cywilnej A
5557 Popularyzacja obrony cywﬂqej oraz szkolenia A
w tym zakresie
604 Informacje o $rodowisku i jego ochronie BE-10
605 Ksztaltowanie postaw proekologicznych BE-10
6142 Zwalczanie zakaznych chordb zwierzecych BE-5
6172 Wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa B-5
podwodnego
6173 Rejestracja sprzetu ptywackiego stuzacego do B-5
potowu ryb
660 Wyjasénienia, interpretacjﬁ, .opinie, akty prawne A sadanic tylko powiatu
dotyczace geodezji i kartografii.
6624 Numeracja porzadkowa nieruchomosci A
6870 Organizacja zarzadzania gruntami BE-10
7045 Utrzymanie miejsc grzebalnych B-5
7135 Przebudowa lokali B-5
7223 Znaki drogowe i sygnalizacja drogowa BE-5
7225 Okresowe kontrole stanu drog i obiektow BE-5
mostowych
7226 Wspoid'zm%ar’ue w zakresie organizacji BE-5
1 bezpieczenstwa ruchu drogowego
Opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych
7242 o . ) . BE-5
komunikacji zbiorowej i przewozow taksowka
7323 Informacja gospodarcza A
7332 Posw1adcz§nle da’n}-/ch ze zbioru iCWldel’lC_]l B-5
dziatalno$ci gospodarczej
7360 Powolywanie skiadu-Po-\matoweJ Rady A sadanic tylko powiatu
Zatrudnienia
zadanie tylko powiatu
7362 Analizy, obserwacje i badanie rynku pracy A w tym materiaty otrzymywane
z powiatowego urzedu pracy
Monitorowanie dziatalno$ci organéw i urzgdow
7363 odpowiedzialnych za dziatanie w zakresie walki BE-10 zadanie tylko powiatu
z bezrobociem i wspierania rynku pracy
Wyznaczanie podmiotow, w ktorych odbywana
7364 jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca BE-10 zadanie tylko powiatu
spotecznie uzyteczna
Wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty prawne
740 dotyczace zagadnien z zakresu ochrony praw A
konsumenckich
8010 Programy w zakresie ochrony zdrowia
Analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i stanu
8012 o -
zdrowia mieszkancow
3015 Plan zabezpieczenia medycznych dziatan A
ratowniczych
8021 Rady spoteczne zaktadow opieki zdrowotne;j A wiym po“;(’;favzagg’ materiaty
8023 Nadzoér nad zaktadami opieki zdrowotnej BE-10
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8030 Orgamzaga i rea.llz.aqa d21g1.an W zakregle BE-10
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej
Wspotdzialanie z r6znymi jednostkami
8031 organizacyjnymi zajmujacymi si¢ promocja BE-5
zdrowia i edukacja zdrowotna
8050 Ochrona zdr9W1a pubhc.znego'prze(.i zakazeniami BE-10
i chorobami zakaznymi
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
810 S . A
dotyczace zagadnien z zakresu pomocy spotecznej
8132 Pomoc kombatantom i osobom represjonowanym BE-5
Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty prawne
820 dotyczace zagadnien z zakresu udzielania A
swiadczen pomocy spotecznej
823 Sprawy 0sob nlepemosp‘rawnych rozpatrywane na BE-5
poziomie gminy
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
840 dotyczace zagadnien z zakresu rehabilitacji A
zawodowej 1 spolecznej
8420 Powotywanie i odwotywanie cztonkéw zespotu do w tym powolywanie, materialy
spraw orzekania niepelnosprawnosci z prac rad
843 Spoteczna rada do spraw 0sob niepetnosprawnych
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