ZARZADZENIE NR 245/24
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 17 maja 2024 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie czynnoSci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Szczecin oraz
zasad pracy w Systemie Zarzadzania Dokumentami i Zadaniami Pracownikéw - system eDok.

Na podstawie § lust.3, § 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67, Nr 27, poz. 140 oraz rozbudowa
Zarzadzenie Nr465/21 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 22 wrzesnia 2021 r. i Zarzadzenie
Nr222/24 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 25 kwietnia 2024r.) oraz § 7 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin, stanowigcego Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 631/23
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 27 grudnia 2023 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Szczecin zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Katalog klas zjrwa, stanowigcych wyjatki od systemu tradycyjnego, dla ktoérych
dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw prowadzone jest w Urzedzie w systemie
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD), stanowiacy Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 31/22 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 20 stycznia 2022 r. w sprawie czynnos$ci kancelaryjnych
w Urzgdzie Miasta Szczecin oraz zasad pracy w Systemie Zarzadzania Dokumentami i Zadaniami
Pracownikow - system eDok (zm. Zarzadzenie Nr 136/22 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 marca
2022 r., Zarzadzenie Nr 266/23 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 31 maja 2023 r., Zarzadzenie
Nr 11/24 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 3 stycznia 2024 r., Zarzadzenie Nr 227/24 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 29 kwietnia 2024 r.) otrzymuje brzmienie jak zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. W zasadach okreslajacych prowadzenie sktadéw chronologicznych w Urzedzie - zatacznik
Nr 1 do Szczegotowch zasad obiegu korespondencji i pism oraz pracy w systemie eDok w Urzedzie
stanowigcych Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 31/22 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 20 stycznia
2022 r. w sprawie czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie Miasta Szczecin oraz zasad pracy w Systemie
Zarzadzania Dokumentami i Zadaniami Pracownikow - system eDok (zm. Zarzadzenie
Nr 136/22 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 marca 2022 r., Zarzadzenie Nr 266/23 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 31 maja 2023 r., Zarzadzenie Nr 11/24 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
3 stycznia 2024 r., Zarzadzenie Nr 227/24 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 29 kwietnia 2024 1.) §
6 otrzymuje brzmienie:

»§ 6. W Urzedzie prowadzi si¢ sklady chronologiczne w nastgpujacych jednostkach
organizacyjnych:

1) Biurze Informacji Publicznej dla klasy z jrwa:

- 1431  Udostepnianie informacji publiczne;j

0 nazwach:

a) sktad chronologiczny przesylek na nosnikach papierowych, dla ktérych dokonano pelnego
odwzorowania - PS-BIP,

b) sktad chronologiczny przesytek na no$nikach papierowych, dla ktorych dokonano
czgsciowego odwzorowania - PC-BIP,

c) sktad chronologiczny przesytek wychodzacych- PW-BIP,
d) sktad chronologiczny zwrotnych potwierdzen- PZ-BIP;
2) Koordynator Dostepnosci dla klasy z jrwa:

- 53160 Usuwanie barier, racjonalne usprawnianie, uniwersalne projektowanie
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o nazwach:

a) sktad chronologiczny przesylek na nosnikach papierowych, dla ktérych dokonano pelnego
odwzorowania - PS-KD,

b) sktad chronologiczny przesytek na nosnikach papierowych, dla ktérych dokonano
cze$ciowego odwzorowania - PC-KD,

¢) sktad chronologiczny przesytek wychodzacych- PW-KD,
d) sktad chronologiczny zwrotnych potwierdzen- PZ-KD;
3) Wydziat Informatyki dla klas z jrwa:
- 1330  Organizacja prac eksploatacyjnych systemow teleinformatycznych i oprogramowania
- 1333  Uzytkowanie i utrzymanie systemow oraz oprogramowania
- 134 Projektowanie i eksploatacja gminnych stron i portali internetowych

- 2635 organizacja i eksploatacja infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjne;

0 nazwach:

a) sktad chronologiczny przesylek na nosnikach papierowych, dla ktérych dokonano petnego
odwzorowania - PS-WInf,

b) sktad chronologiczny przesytek na no$nikach papierowych, dla ktorych dokonano
czesciowego odwzorowania - PC-WInf,

¢) sktad chronologiczny przesylek wychodzacych- PW-WInf,
d) sktad chronologiczny zwrotnych potwierdzen- PZ-WInf;
4) Wydzial Zarzadzania Finansami Miasta dla klas z jrwa:

- 3034  Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu

0 nazwach:

a) sktad chronologiczny przesylek na nosnikach papierowych, dla ktérych dokonano pelnego
odwzorowania - PS-WZFM,

b) sktad chronologiczny przesytek na mnosnikach papierowych, dla ktorych dokonano
czesciowego odwzorowania - PC-WZFM,

¢) sktad chronologiczny przesylek wychodzacych- PW-WZFM,
d) sktad chronologiczny zwrotnych potwierdzen- PZ-WZFM;
5) Biuro Dialogu Obywatelskiego dla klas z jrwa:
- 1531 Projekty Szczecinskiego Budzetu Obywatelskiego
- 1532 Karty do glosowania Szczecinskiego Budzetu Obywatelskiego

o nazwach:

a) sktad chronologiczny przesyltek na nos$nikach papierowych, dla ktorych dokonano pelnego
odwzorowania - PS-BDO,

b) sktad chronologiczny przesytek na nos$nikach papierowych, dla ktorych dokonano
czesciowego odwzorowania - PC-BDO,

c) sktad chronologiczny przesylek wychodzacych- PW-BDO,
d) sktad chronologiczny zwrotnych potwierdzen- PZ-BDO.”.
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§ 3. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie sprawuje
koordynator czynnosci kancelaryjnych.

§ 4. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wz. Prezydenta Miasta
Zastgpca Prezydenta Miasta

Michal Przepiera
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 245/24

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 17 maja 2024 r.

Katalog klas z jrwa, stanowiacych wyjatki od systemu tradycyjnego, dla ktéorych
dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw prowadzone jest w Urzedzie w systemie

elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD)

symbole

klasyfikacyjne

I 1I| IO

v

haslo klasyfikacyjne

oznaczenie
kategorii
archiwalnej

uszczegolowienie
hasla
klasyfikacyjnego

1330

Organizacja prac
eksploatacyjnych
systemow
teleinformatycznych i
oprogramowania

BES

1333

Uzytkowanie i
utrzymanie systemow
oraz oprogramowania

BES5

134

Projektowanie i
eksploatacja gminnych
stron i portali
internetowych

BE10

1431

Udostepnianie
informacji publicznej

BES5

1531

Projekty Szczecinskiego
Budzetu
Obywatelskiego

BEI10

1532

Karty do glosowania
Szczecinskiego Budzetu
Obywatelskiego

B3

2635

organizacja i
eksploatacja
infrastruktury
informatycznej i
telekomunikacyjnej

BEI10

3034

Sprawozdania okresowe
z wykonania budzetu

BES

jezeli sprawozdania
czastkowe w
danym roku sa
zgodne co do
zakresu i rodzaju
danych ze
sprawozdaniami o
wiekszym zakresie
czasowym, to
mozna akta spraw
w zakresie
sprawozdawczosci
czastkowej
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zakwalifikowac do
kategorii B5

53160

Usuwanie barier,
racjonalne usprawnianie,
uniwersalne projektowanie

B5
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