ZARZADZENIE Nr 4225 /VIII/21
PREZYDENTA MIASTA LODZI

z dnia 30 W/w.'w 2021 r.

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego prowadzonego przez
Centrum Uslug Wspdélnych dla: Centrum Uslug Wspélnych, Zarzadu Drég i Transportu
i Zarzadu Inwestycji Miejskich.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1372 1 1834) w zwiazku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r.
poz. 1038 i 1834), art. 6 ust. 2f ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) oraz rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego prowadzonego przez Centrum Ustug Wspoinych dla: Centrum Ustug Wspolnych,
Zarzadu Drég i Transportu i Zarzadu Inwestycji Miejskich.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow Centrum Ustug Wsp6lnych, Zarzadu Drég
i Transportu oraz Zarzadu Inwestycji Miejskich do zapoznania si¢ z Instrukcja, o ktorej mowa
w § 1 oraz wykonywania czynnosci wedtug zasad w niej okreslonych.

§ 3. Nadzor nad realizacjg i przestrzeganiem przepiséw Instrukcji, o ktérej mowa w § 1
powierzam Dyrektorom: Centrum Ustug Wspdlnych, Zarzadu Drog i Transportu oraz Zarzadu
Inwestycji Miejskich.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg od dnia 1 stycznia 2022 r.




Zalacznik

do zarzadzenia Nr 9225 /VIII/21
Prezydenta Miasta Lodzi

zdnia 30 qudad@ 2021

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego
prowadzonego przez Centrum Ustug Wspdlnych
dla:
Centrum Ustug Wspoélnych,
Zarzadu Drog 1 Transportu
1 Zarzadu Inwestycji Miejskich.
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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
prowadzonego przez Centrum Ustug Wspolnych, zwana dalej ,,Instrukcjg”, okresla organizacje,
zadania 1 zakres dzialania archiwum zakladowego prowadzonego przez Centrum Ustug
Wspdlnych dla dokumentacji wytworzonej przez Centrum Ustug Wspdlnych, Zarzad Drog
i Transportu i Zarzad Inwestycji Miejskich oraz postgpowanie w archiwum zakladowym
z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

archiwista

archiwum
zakladowe

CUw

informatyczny
nosnik danych

JRWA

kierownik komorki
organizacyjnej

komorka
organizacyjna

metadane

nalezy przez to rozumie¢ pracownika realizujacego zadania
archiwum zakladowego zatrudnionego w Centrum Ustug
Wspolnych;

nalezy przez to rozumie¢ archiwum zakladowe Centrum Ustug
Wspolnych;

nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustlug Wspolnych,
jednostke organizacyjna Miasta Lodzi;

nalezy przez to rozumie¢ material lub urzadzenie sluzace
do zapisywania, przechowywania i odczytywania danych
W postaci cyfrowe;j;

nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt
stanowiacy jednolita, rzeczows, niezalezng od struktury
organizacyjnej Kklasyfikacj¢ akt powstajacych w toku
prowadzonej dzialalno$ci, zawierajacy ich kwalifikacje
wedtug kategorii archiwalnych; wykaz stluzy do oznaczania,
rejestracji i przechowywania akt, posiada forme jednobrzmigca
dla Centrum Ustlug  Wspélnych, Zarzadu Drog
i Transportu oraz Zarzadu Inwestycji Miejskich;

nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika
zespolu  lub innego  wyznaczonego  pracownika
odpowiedzialnego za organizacj¢ i koordynacj¢ pracy
wyodrebnionej komorki organizacyjnej;

nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej Centrum Ustug Wspolnych, Zarzadu Drég
i Transportu oraz Zarzadu Inwestycji Miejskich;

nalezy przez to rozumie¢ =zestaw usystematyzowanych
informacji, logicznie powiazanych z przesylka, sprawa lub
inng dokumentacjg, utatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg,
zrozumienie, zarzadzanie i dtugotrwale przechowywanie;



9) sklad — nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zbidr dokumentac;ji
chronologiczny w postaci nieelektronicznej, w ukladzie wynikajacym
z kolejnosci wprowadzania do systemu Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentac)a;

10) sklad — nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany  zbidr
informatycznych informatycznych nosnikéw danych, na ktérych jest zapisana
nos$nikéw danych dokumentacja w  postaci elektronicznej wplywajaca

1 powstajaca w zwigzku z zalatwianiem spraw;

11) system EZD — mnalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny
do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, umozliwiajacy
wykonywanie ~w  nim  czynno$ci  kancelaryjnych,
dokumentowanie  przebiegu zalatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych;

12) system tradycyjny — nalezy przez to rozumie¢ sposéb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z urzadzen
informatycznych do  wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci;

13) teczka aktowa - nalezy przez to rozumie¢ teczk¢ wigzang, skoroszyt,
segregator, itp. stuzace do przechowywania jednorodnych lub
rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych,
objetych ta samag grupag akt, ustalonym wykazem akt
i stanowigcych przewaznie odrebng jednostke archiwalng;

14) ustawa archiwalna — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 22020 r. poz. 164);

15) ZDiT — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drog i Transportu, jednostke
organizacyjng Miasta Lodzi,

16) ZIM — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Inwestycji Miejskich,
jednostke organizacyjng Miasta Lodzi.

§ 3. 1. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta
kategorii A) i dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B) z komorek organizacyjnych
CUW, ZDiT i ZIM.

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

3. Podstawa kwalifikacji archiwalnej jest JRWA obowigzujacy w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inaczej.

4. Dyrektor wilasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.



§ 4. 1. Dopuszcza si¢ wykorzystywanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci
w celu:

1) sporzadzania sSrodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania s$rodkow ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

3) prowadzenia ewidencji udost¢pniania dokumentacji;

4) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatoéw archiwalnych do wlasciwego
archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikoéw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynie archiwum zaktadowego;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzgdzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1 moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej
sg zabezpieczone:

1) przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej na odrebnym
informatycznym no$niku danych, nie rzadziej niz raz na miesiac.

Rozdzial 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 5. 1. Archiwum zakladowe usytuowane jest w strukturze organizacyjnej CUW
i obstuguje dokumentacje¢ wytworzong przez CUW, ZDiT i1 ZIM.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zakladowego spelnia system lub jego modul.

§ 6. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
b) na nosniku papierowym ze skladu chronologicznego,
¢) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie
informatycznych no$nikéw danych, ktorych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD;
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;
7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;
8) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego;
9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;



10) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacjg, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw przebiegatlo w systemie EZD, czy poza nim.

Rozdzial 3
Obsada archiwum zakladowego

§ 7. 1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj¢ zadan archiwum zakladowego,
o ktérych mowa w § 6.

2. Liczba pracownikéw zatrudnionych w archiwum zakladowym musi umozliwiaé
sprawna realizacj¢ powierzonych zadan.

3. Bezposredni nadzér nad archiwistag sprawuje kierownik komorki organizacyjnej
wskazanej w regulaminie organizacyjnym CUW.

§ 8. 1. Archiwista powinien posiadaé¢ odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej
wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne — co najmniej kurs archiwalny I stopnia
lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng oraz poglebia¢ swg wiedze zgodnie
z potrzebami CUW, ZDiT i ZIM.

2. Archiwista powinien wykazaé¢ si¢ znajomoscig systemoéw kancelaryjnych, wedtug
ktérych byta i jest prowadzona dokumentacja w CUW, ZDiT i ZIM.

3. Archiwista, z uwagi na powierzone zadania, powinien by¢ wyposazony w odziez
ochrona.

§ 9. W przypadku zmiany pracownika zatrudnionego na stanowisku archiwisty,
przekazanie archiwum zaktadowego nowemu archiwiscie lub osobie nadzorujacej odbywa sig
protokolarnie.

Rozdzial 4
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§ 10. 1. Lokal archiwum zaktadowego sklada si¢ ze stalego miejsca do pracy
dla archiwisty, miejsca do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego,
przy czym state miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentac;ji
nie mogg znajdowac si¢ w pomieszczeniu magazynowym.

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, w drodze porozumienia z dyrektorem
wilasciwego archiwum panstwowego, dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego
oraz pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie =z dokumentacji na miejscu
w pomieszczeniach petnigcych funkcje magazyndw, jesli posiadaja one okna.

§ 11. W pomieszczeniu magazynowym archiwum zakladowego do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum
zaktadowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem,
Zniszczeniem lub utratg, w szczegdlnosci pomieszczenie to powinno:

1) sklada¢ si¢ z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosei;

2) by¢ suche i zapewniaé wlasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacj¢ i sprawng instalacje¢ elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wtamaniem i dostgpem o0s6b nieuprawnionych;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu
oraz wyposazone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zrddla pozaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych;



7) zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostgpu do calosci przechowywanej dokumentacji,
bez potrzeby przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ oswietlenie zapewniajace odpowiednig widocznos¢, bez potrzeby korzystania
z przenosnego zrodla swiatla.

§ 12. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1) regaly metalowe stacjonarne (ponumerowane) zabezpieczone przed korozjg, usytuowane
prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi
minimum 80 cm, o wysokosci i szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji,
z odstgpem od sufitu i podlogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprz¢t do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

2. Numerowanie regatéw, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regalom i unikatowej liczby arabskiej poszczegélnym potkom w obrebie
regalu.

3. W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezpo$rednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowa¢ farb i lakieréw zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg si¢ znajdowac rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet $wiatla sztucznego nalezy uzywaé S$wietldowek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢Zenie $wiatla nie moze przekraczaé
200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania w czystosci
(w szczegdlnoscei plytka ceramiczna, wykltadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywacé state warunki wilgotnosci (30-40%) i temperatury (14-18°C);

7) nalezy rejestrowaé przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnos$ci i temperatury,
a wyniki kontrolowac¢ i analizowa¢ przynajmniej raz na dwa tygodnie;

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje¢ przed kurzem, infekcja grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady 1 gryzonie.

§ 13. Wstgp do pomieszczenia magazynowego archiwum zakladowego jest mozliwy
tylko w obecnosci archiwisty.

Rozdzial §
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 14. 1. W przypadku dokumentacji zarzadzanej w systemie tradycyjnym, teczki aktowe,
w ktérych przechowywana jest dokumentacja, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego
wedlug harmonogramu ustalonego z archiwista, po uplywie pelnych dwoéch lat
kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nast¢pujacego po roku zakonczenia spraw,
w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji. Jezeli dokumentacja jest niezbedna do
biezace] pracy mozna ja pozostawi¢c w komorce organizacyjnej, wylacznie
na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zakladowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktéorej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu
do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zalgcznik Nr 1 do
Instrukcji).

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materiatéw archiwalnych
i odrgbnie dla dokumentacji niearchiwalne;.



4. Uwzgledniajac odrebnosé, o ktdrej mowa w ust. 3 sporzadza si¢ oddzielne spisy
dla dokumentacji technicznej (zalacznik Nr 2 do Instrukcji) oraz kartograficznej (zatgcznik
Nr 3 do Instrukcji).

5. W spisach zdawczo-odbiorczych dokumentacji unijnej umieszcza si¢ logotypy wraz
z tytulem realizowanego projektu i numerem umowy.

6. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym oraz w postaci
dokumentu elektronicznego, ktdry shuzy do przygotowania jego wydruku. Spis w postaci
elektronicznej stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze by¢ uznawany za spis zdawczo-
odbiorczy w postaci elektronicznej.

7. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sig:

1) w czterech egzemplarzach dla materialéw archiwalnych;
2) wtrzech egzemplarzach dia dokumentacji niearchiwalne;j.

§ 15. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego
powinna by¢ uporzadkowana przez pracownikow prowadzacych sprawy lub wyznaczong
w danej komdrce organizacyjnej osobe. Uporzadkowanie dokumentacji:

1) w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

a) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw,

b) uzupelnieniu akt spraw o brakujgce przesyliki lub pisma,

c) przyporzadkowaniu do klasy z JRWA dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopelniono,

d) sprawdzeniu i uzupelnieniu (bez wznowienia sprawy) kompletnosci metadanych:
znaku sprawy, tytutu sprawy okreslajacego tres¢ sprawy, tytutu koszulki, tytutu pisma
okreslajacego tres¢ dokumentu (lakonicznie nadany i niewiele mowigcy tytut lub
automatyczny element opisujacy dokument, np. ,,pismo wptywajace z dnia ...”, ,,Pismo
(ePUAP)”, ,,skan dokumentu”, jest niedopuszczalne), daty widniejacej na pisSmie, daty
nadania przesylki, daty wptywu przesyiki, liczby zalacznikow, sposobu dostarczenia,

e) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczonej,

f) sprawdzeniu imienia i nazwiska pracownika prowadzgcego sprawe,

g) oddaniu wypozyczonych papierowych dokumentdéw do sktadu chronologicznego,

h) oddaniu informatycznych no$nikow danych do skladéw informatycznych no$nikow
danych;

2) przekazywanej ze sktadu chronologicznego polega na:

a) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym,

b) umieszczeniu jej w pudtach lub w paczkach,

c) opisaniu pudel lub paczek:

— pelng nazwa jednostki organizacyjnej, do ktoérej nalezy dany skiad
chronologiczny — na $rodku,

— informacjg czy jest to dokumentacja, dla ktérej dokonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla ktorej takiego odwzorowania
nie wykonano lub wykonano je czgsciowo,

— oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajdujacych sie¢ w pudle
lub paczce, '

— skrajnymi identyfikatorami przesytek,

d) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego, usunigciu czgéci metalowych i folii (spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek);

3) w systemie tradycyjnym polega na:



a) w odniesieniu do materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat:

— ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy
od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw — chronologicznie, przy czym
poszczegdlne sprawy mozna rozdzieli¢ papierowymi oktadkami,

— wylgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek i pism,

— odlozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

— usunieciu z dokumentacji czgsci metalowych i folii (spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek),

— umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty)o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudlach, przy czym jezeli
grubos¢ teczki przekracza S cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to
niemozliwe z przyczyn fizycznych,

— ponumerowaniu stron materialdéw archiwalnych zwyklym migkkim oléwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej
teczce podaje si¢ na wewnetrznej czgsci tylnej oktadki w formie zapisu: ,,Jednostka
zawiera... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis osoby
porzadkujacej 1 paginujacej akta]”,

— opisaniu teczek zgodnie z zalacznikiem Nr 4 do Instruke;ji,

— ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA,

b) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:

— odlozeniu do teczek aktowych spisdw spraw,

— opisaniu teczek zgodnie z zalgcznikiem Nr 4 do Instrukcji,

— ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA.

§ 16. 1. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega
na przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien komorki
organizacyjnej do zarzadzania  dokumentacjag =~ w  postaci elektroniczne;,
w szczegolnosci do:

1) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;

3) przeprowadzania procedury przekazania materialdéw archiwalnych do archiwum
panstwowego;

4) uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

2. Po przekazaniu uprawnien, o ktorych mowa w ust. 1 przekazujaca komorka
organizacyjna nadal moze zachowa¢ dostep do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie
w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywa¢ zmian w
danych i metadanych, a takze udostepniac jej innym komoérkom organizacyjnym.

3. Przekazanie uprawnien, o ktérych mowa w ust. 1 nast¢puje po uptywie dwoch lat,
liczagc od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostala
zakonczona lub wedtug okreslonego terminarza, a w przypadku reorganizacji niezwlocznie.

4. System EZD odnotowuje automatycznie date przekazania uprawnien, o ktérych mowa
w ust. 1.

§ 17. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych,
zgromadzonych w sktadzie informatycznych no$nikow danych, ktérych zawartos¢ skopiowano
do systemu EZD lub systemow dedykowanych, uznawana jest za dokumentacje¢ niearchiwalng
wtorng i brakowana w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej.



2. Dokumentacj¢ elektroniczng na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych
w skladzie informatycznych no$nikéw danych, ktoérych zawarto$ci nie skopiowano
do systemu EZD lub systemoéw dedykowanych, przekazuje si¢ do archiwum zakladowego,
po uplywie pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastgpujacego po roku, dla ktérego powstal zbiér przesytek w skladzie wedtug okreslonego
terminarza, a w przypadku reorganizacji niezwlocznie.

3. Kazdy informatyczny noénik danych przekazywany ze skladu informatycznych
nosnikéw danych do archiwum zakladowego powinien byé trwale oznakowany w sposob
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnikow, o ktoérych mowa w ust. 1 stanowi zatagcznik Nr 5
do Instrukc;ji.

§ 18. Przesytki na nosniku papierowym, zgromadzone w skladzie chronologicznym,
po uplywie pelnych dwoéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastgpujacego po roku, dla ktérego powstal zbior przesylek w skladzie, przekazuje
si¢ do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zalacznik Nr 6
do Instrukc;ji).

§ 19. 1. Archiwista moze odméwicé przejecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposdb okreslony w Instrukcji;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym.

2.0 powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomié
kierownika komorki organizacyjnej, ktora dokumentacj¢ przygotowala oraz Dyrektora CUW,
ZDiT lub ZIM.

Rozdzial 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§ 20. Po sprawdzeniu i przejgciu dokumentacji, w przypadku gdy archiwum zakladowe
nie dysponuje narzgdziami, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w ,,wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych” (zatgcznik
Nr 7 do Instrukeji). '

2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy numer wynikajacy z wykazu spisow;

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;

4) nanosi na kazdg teczke aktowa w lewym dolnym rogu, sygnature archiwalna, czyli numer
spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowsa pozycji teczki w spisie, przy
czym;

5) przyporzadkowuje dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego
informacj¢ o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji
w archiwum zakladowym;

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow,
o ktérych mowa w § 21 ust. 1.

§ 21. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;
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2) zbiér drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedtug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacjg.
2. W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego ustala
si¢ postgpowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatléw archiwalnych.
3. Przepiséw ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje sie, jezeli archiwum zakladowe posiada
narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 22. Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem

lub utrata, stosujac si¢ do: _

1) przepisow ochrony danych w szczegdélnosci dotyczacych zasad przetwarzania danych
osobowych okreslonych w art. 5 ust. 1 lit. f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 24.05.2016 r., str. 1, z pézn. zm.");

2) przepisow wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

§ 23. Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zakladowym
w sposdb zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, pozwalajacy
na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:
1) materialy archiwalne w teczkach aktowych;
2) akta osobowe i listy plac;
3) dokumentacje¢ techniczna;
4) dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego;
5) dokumentacje ze skfadu informatycznych no$nikéw danych;
6) informatyczne no$niki danych.

§ 24. 1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum
zakladowym jest poddawana okresowemu przeglagdowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany
zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. CUW poddaje konserwacji uszkodzone lub czgsciowo zniszczone materialy
archiwalne w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 25. 1.W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowym, wiamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny
sposob — Dyrektor CUW powiadamia wlasciwe organy (w tym rowniez Dyrektora ZDiT
i ZIM), a takze wlasciwe archiwum panstwowe.

2. Informacja o zdarzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, zgodnie z przyje¢ta procedurs,
przekazana zostaje do Inspektora Ochrony Danych w celu przeprowadzenia post¢powania
majacego ustalié¢ czy doszto do naruszenia ochrony danych osobowych.

Rozdzial 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 26. Skontrum dokumentacji polega na:

! Zmiana wymienionego rozporzadzenia zostata ogloszona w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018,
str. 2.
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1) poréwnaniu zapisow w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu rdéznic mi¢dzy zapisami w srodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 27. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora CUW lub na wniosek dyrektora
wiasciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajgca si¢ z co najmniej dwdch
czlonkow.

2. Liczbg czltonkéw komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala Dyrektor CUW.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktéry powinien
zawiera¢ co najmnie;j:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w archiwum zaktadowym;

3) podpisy czlonkéw komisji.

§ 28. Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektroniczne;j
w systemie EZD.

§29. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach
weczesniejszych w stanie nieuporzagdkowanym stosuje si¢ odpowiednio przepisy Instrukcji, przy
czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego,
jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym
bezdziennikowym.

Rozdzial 8
Udoste¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 30. Dokumentacja w postaci elektronicznej w systemie EZD udostepniana
jest za pomocg systemu albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na informatycznym
nosniku danych.

§ 31. 1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym:;
2) wypozyczenie;
3) przekazanie kopii tej dokumentacji;
4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé¢ jej kopi¢ zastepczg i zachowaé
ja w archiwum zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 32. Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji o znacznym
stopniu uszkodzenia oraz $rodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego, tj.: spisow
zdawczo-odbiorczych, wykazéw spisow zdawczo-odbiorczych, spisow materialéw
archiwalnych, kart archiwalnych, ewidencji udostgpnionych akt, protokotéw o braku lub
zniszczeniu akt oraz spisow dokumentacji przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.

§ 33. 1. Udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakltadowym odbywa

si¢ na podstawie ,karty udostepnienia dokumentacji”, sporzadzanej przez pracownika
(zalacznik Nr 8 do Instrukcji).
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2. Do udostgpnienia dokumentacji pracownikom CUW, ZDiT i ZIM wymagana jest
zgoda kierownika komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita
lub przekazata do archiwum zaktadowego. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgodg
wydaje Dyrektor lub Zastgepca Dyrektora jednostki organizacyjnej, do ktorej nalezy
dokumentacja.

3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom nie zatrudnionym w CUW, ZDiT lub ZIM
wymagane jest zezwolenie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora jednostki organizacyjne;,
do ktorej nalezy dokumentacja.

§ 34. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan
udostepnianej mu dokumentacii.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie bez wiedzy archiwisty dokumentacji innym osobom, komoérkom
organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym;
3) nanoszenie adnotacji i uwag na dokumentacje¢ na nosniku papierowym.

§ 35. 1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem
oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zaginigcia, uszkodzenia lub brakow wypozyczonej
z archiwum zakladowego dokumentacji archiwista sporzadza protokét, w ktérym zamieszcza
co najmniej nastepujace informacje:
1) date sporzadzenia;
2) imig¢ i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacje;
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden wkiada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;
2) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktora dokumentacje wypozyczata, w celu wyjasnienia

sprawy;

3) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrgbnej teczce.

4. Sporzadzony protokot archiwista przedstawia Dyrektorowi CUW.

5. W przypadku naruszenia danych osobowych pracownik archiwum powiadamia
réwniez o danym incydencie Inspektora Danych Osobowych wlasciwej jednostki.

§ 36. Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem daty
udostepnienia, a takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

Rozdzial 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 37. 1. Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego nastepuje
w przypadku wznowienia sprawy.

2. Archiwista na wniosek kierownika komorki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum
zakladowego i przekazuje do tej komorki.

§ 38. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakladowego
polega na:
1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego
(zatacznik Nr 9 do Instruke;ji).
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2) odnotowaniu informacji o wycofaniu (dacie i numerze protokotu wycofania) w spisie
spraw teczki, z ktorej jest wycofywana dokumentacja.
2. Protokol, o ktorym mowa w ust. 1 podpisujg archiwista i kierownik komorki
organizacyjnej.

§ 39. 1. Wycofanie dokumentacji w systemie EZD w postaci elektronicznej z archiwum
zakladowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujacemu kierownikowi
komorki organizacyjnej lub pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 sklada si¢ w postaci elektroniczne;j.

3. W systemie EZD prowadzi si¢ rejestr wnioskow, o ktorych mowa w ust. 2.

Rozdzial 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1 archiwista sporzadza spis
dokumentacji (zatacznik Nr 10 i 11 do Instrukcji) oraz protokdt oceny dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie (zalgcznik Nr 12 do Instrukcji).

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komérek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci,
opini¢ wydaje Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora wiasciwej jednostki organizacyjne;.

4. Protokotl oceny dokumentacji niearchiwalnej, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera
o$wiadczenia kierownikoéw komorek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust 3 o utraceniu
przez dokumentacj¢ przydatnosci do celéw praktycznych, oraz ze uplynely terminy
j&j przechowywania okreslone w JRWA.

5. W wyniku czynnosci opiniowania, o ktérej mowa w ust. 3 mozna wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

6. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem, sporzadzany oddzielnie
dla dokumentacji oznaczonej symbolem B, BE, przedktada si¢ do zatwierdzenia Dyrektorowi
CUW oraz Dyrektorowi jednostki, ktorej dokumentacja zostala wytypowana do brakowania.

§ 41. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stoéuje si¢ odpowiednio
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2, 2b ustawy archiwalne;j.

§ 42. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej whasciwe
archiwum panstwowe uzna calo$¢ lub cze$¢ tej dokumentacji za materialy archiwalne,
archiwista jest zobowigzany:

1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalne;j;

2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j:
a) do jej uporzadkowania,
b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.

2. Spis zdawczo — odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje
sie¢ w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych.

§ 43. W systemie EZD mozna réownolegle wybrakowaé¢ dokumentacje niearchiwalng
w postaci elektronicznej lub jej metadane wraz z ich odpowiednikami w skladzie
chronologicznym lub w skladzie informatycznych nosnikéw danych bez sporzadzania
odrebnego spisu.
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§44.1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje
w $rodkach ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej] w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia
dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z  procedury  brakowania  dokumentacji  niearchiwalnej
jest przechowywana przez archiwum zakladowe.

Rozdzial 11
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 45. Przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego
nastgpuje na podstawie przepisu art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepiséw wykonawczych
wydanych na jego podstawie.

§ 46. W systemie EZD przekazujac do wihasciwego archiwum panstwowego materiaty
archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ réwnolegle ich
odpowiedniki ze sktadu chronologicznego, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego w systemie EZD, lub ze skladu informatycznych nosnikéw danych, ktérych
zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza si¢ ich spisy.

§ 47. 1. Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materialow, przy czym w przypadku dokumentacji
elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do wiasciwego archiwum
panstwowego jest przechowywana przez archiwum zakladowe.

Rozdzial 12
Sprawozdawczo$¢ archiwum zakladowego

§ 48. 1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku
nastgpnego po roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektor CUW oraz dyrektorowi wilasciwego
archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ co najmniej nastgpujace informacje:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zakladowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych jednostek i komorek organizacyjnych,
w podziale na materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

4) ilo$¢ dokumentacji przejetej ze skladu chronologicznego i skladu informatycznych
nosnikéw danych w podziale na poszczegdlne jednostki organizacyjne;

5) ilo$¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg 0sob korzystajacych;

6) ilos¢ materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

4. Tlos¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3 — 7, oznacza odpowiednio:

1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworzacej akta spraw w systemie EZD — liczbe
spraw;

2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw w systemie EZD — liczbe
klas z JRWA dla danego roku kalendarzowego; ‘
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3)

4)

dla dokumentacji elektronicznej ze skiadu informatycznych nosnikéw danych — liczbe
nosnikéw i liczbg przesytek zapisanych na no$nikach;

dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (segregatoréw,
pudet) oraz taczna liczbe metrow biezacych przejete] dokumentacii.
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Zatacznik Nr |

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zakladowego
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji:
CUW, ZDiT i ZIM.

Wzor

| Centrum Uslug Wspélnych/ Zarzad Drég i Transportu/ Zarzad Inwestycji Miejskich

(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej — tworcy dokumentacji)
(komorka organizacyjna)

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

Lp: Symbol Tytut teczki** Daty Kategoria | Liczba Miejsce Data zniszczenia lub
TRWA gy | o s o o SA-»»{W%«: akt™ | COmOW | prIECROWyWaHia T b1 ]
- znak akt* : . akt - do archiwum
e e = e - panstwowego /
1 2 3 4 5 6 7 8
W dniu przekazano spis nr pozycje nr tomow (teczek)
Podpis osoby przekazujacej Podpis archiwisty

*czg$¢ znaku sprawy, tj oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych
spraw z danej klasy w JRWA w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat si¢ podstawa wydzielenia grupy spraw.

**tytut teczki zlozony z pelnego hasta klasyfikacyjnego z JRWA i informacji o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski,
skargi, noty ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujacej w teczce.
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Zaltacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakfadowego
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji:
CUW, ZDiT i ZIM.

Wzor
Centrum Uslug Wspélnych/ Zarzad Drég i Transportu/ Zarzad Inwestycji Miejskich
(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej — tworcy dokumentacji)

(komorka organizacyjna)

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej nr

Sygnatura . o Ilog¢ . Data
Lp dokumentacji Nazw? Obiﬁkn:(’).l:;(:: 1zacja Branza Stadium teczek | matrve Tﬁﬁgﬁﬁa zakonczenia Uwagt
technicznej tytut proj atry proj projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 _
W dniu przekazano spis nr pozycje nr tomow (teczek)

Podpis osoby przekazujace;j Podpis archiwisty



Centrum Uslug Wspélnych/ Zarzad Droég i Transportu/ Zarzad Inwestycji Miejskich

(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej — tworcy dokumentacji)

(komorka organizacyjna)

Wzor

Zalacznik Nr 3
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwum zakladowego

prowadzonego przez CUW dla dokumentacji:
CUW, ZDiT i ZIM.

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji kartograficznej nr

Rodzaj Autor (imie Ilosé Data przekazania
. ” - . .
Lp Znak' Tytut teczki mapy (np. Skala Data ‘ nazwisko lub arkuszy matryc Kat. arch. Miejsce ' QO archiwum
teczki fizyczna, opracowania nazwa przechowywania | panstwowego lub
glebowa) instytucji) zniszczenia /Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1l 12 o
W dniu przekazano spis nr pozycje nr tomow (teczek)

Podpis osoby przekazujacej

Podpis archiwisty
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Zalacznik Nr 4
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji:
CUW, ZDiT i ZIM.
WZOR
TECZKI AKTOWEJ

* NR JRWA

Nazwa jednostki organizacyjnej — tworcy dokumentacji , np.:
Centrum Uslug Wspélnych
Zarzad Dro6g i Transportu
Zarzad Inwestycji Miejskich
Wydzial
Zespot

Kat. arch.

Tytul teczki (hasto klasyfikacyjne z JRWA) — doprecyzowanie tytulu

2016 (daty skrajne)

t. 2%*

* Symbol komérki organizacyjnej

** jesli wystepuja tomy

20



Zalacznik Nr 5
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zaktadowego

prowadzonego przez CUW dla dokumentacji:
CUW, ZDiT i ZIM.

Wzor

Centrum Uslug Wspoélnych / Zarzad Droég i Transportu/ Zarzad Inwestycji Miejskich

(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej przekazujacej nosniki)
Wydziat Administracyjno-Organizacyjny

(nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej nosniki)

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr
ze sktadu informatycznych nosnikow danych

NDP/NDN/NDW
~Lp. | Oznaczenienosnika | Typnmosnika |  Znak sprawy/ tytulakt/ | Numer seryjny nosnika |
e e e ={=—~ BymblUtitan e e e B o el e e
1 2 3 s ' 5 6
Data przekazania spisu
Podpis osoby przygotowujacej spis Podpis archiwisty

NDP - Sktad Nosnikéw Danych Petny — sktad informatycznych nosnikéw danych, ktorych zawartosci wlaczono do EZD;
NDN - Sktad No$nikéw Danych Niepelny — sktad informatycznych no$nikow danych, ktérych zawarto$ci nie wlaczono do EZD;
NDW - Skiad Nosnikéw Danych Wewngtrznych — sktad informatycznych no$nikoéw danych stanowigcych element akt sprawy.
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Zalacznik Nr 6

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji:
CUW, ZDiT i ZIM.

Wzor

Centrum Uslug Wspolnych/ Zarzad Droég i Transportu/ Zarzad Inwestycji Miejskich

(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej przekazujacej dokumenty)
Wydzial Administracyjno-Organizacyjny

(nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej dokumenty)

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr
dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego,

SCHP/SCHN/SCHW/SCHZ/ SCHWYCH

~Lp. | Skryjmenumery | Nrkattonu | Liczbadokumentow |
identyfikatorow ={hs ==
przesylek : : '
1 2 3 4 5 6
Data przekazania spisu
Podpis osoby przygotowujacej spis Podpis archiwisty

SCHP - Sktad Chronologiczny Pelny — sktad chronologiczny przesylek, dla ktérych wykonano petne odwzorowanie cyfrowe;
SCHN - Sktad Chronologiczny Niepelny — sktad chronologiczny przesylek, dla ktérych nie wykonano odwzorowania cyfrowego;
SCHW - Sktad Chronologiczny Wewngtrzny — sktad chronologiczny dla elementow sprawy;

SCHZ - Skiad Chronologiczny Zwrotek — skfad chronologiczny zwrotnych potwierdzen odbioru;

SCHWYCH - Skifad Chronologiczny Pism Wychodzacych — sktad chronologiczny dla pism wychodzacych.
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Centrum Uslug Wspélnych/ Zarzad Drog i Transportu/ Zarzad Inwestycji Miejskich

Wzor

(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej — tworcy dokumentacji)

Wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych akt

Zalacznik Nr 7
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego
prowadzonego przez CUW dla dokumentaciji:
CUW, ZDiT i ZIM.

. Liczba
Nr Data przyjecia Nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej LlCZb'ﬁ teczek spraw Uwagi
spisu dokumentacji (akt) dokumentacje (akta) 30:;;2; lub tomow wagt
w spisie
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik Nr 8

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakfadowego
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji:
CUW, ZDiT i ZIM.

Termin zwrotu akt

Prosze¢ o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w komérce organizacyjnej

........................................................................ zlat oo
0 znaku / SY@Naturze ¥ ¥ & s
cel udostepnienia™  * ¥ e
UzasadniemIe e

i upowazniam do ich wykorzystania * - odbioru *

Pana/Pania. .. .....oouuineiiiiit it e et et aas

Imig i nazwisko
Podpis

Zezwalam  na  udost¢pnienie*) -  wypozyczenie*)  wymienionych — wyzej

data i podpis kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra  dokumentacje
wytworzyla, zgromadzila i przekazata do
archiwum  zakladowego lub osoby
posiadajacej jego pisemne upowaznienie

*) Niepotrzebne skresli¢
**) Wypeinia archiwista
***)sygnatura oznacza nr spisu zdawczo-odbiorczego/pozycja w spisie zdawczo odbiorczym / nr sprawy w przypadku rozbudowanego spisu
zdawczo-odbiorczego np.: 5/45/125
***+) Obowig=ek wypeinienia w przypadku oséb spoza . CUW, ZDiT lub ZIM

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt — tom — sprawa.......cccovvvviiieennnenenecKarto i

Data................. Joviiiiiiin, 20......... r. Podpis.......c.cccoeeiiinl ..
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Zezwalam na  udostgpnienie¥) —  wypozyczenie*) wymienionych  wyzej

data i podpis Dyrektora (nazwa jednostki
organizacyjnej — twdrcy dokumentaciji)
CUW, ZDiT lub ZIM) lub osoby przez
niego upowaznionej do wypozyczania /
udostepniania akt osobom spoza jednostki

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

akt — tom — sprawa......... cesscenresnanne RN < ) o PO
Adnotacje o zwrocie akt :

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

akta zwrocono do archiwum

zakladowego

Podpis osoby oddajacej akta dnia............ Lovoiiiiinninan. 20.......... Podpis archiwisty
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Zatacznik Nr 9

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji:
CUW, ZDiT i ZIM.

Wzor

Protokol z wycofania akt 7 ewidencji archiwum zakladowego nr ..............

Tytut teczki aktowej Tub tytul SPrawy ....... ..o e
Sygnatura archiwalna teczki spraw / Znak SPrawy ........coiiiiiiriiiitiiiie ettt e aaa s
L0 T TP PP PRI
Data wycofaniaakt ............................ 20....r.
Nazwa komorki organizacyjnej, do ktérej akta wycofano ................oo

Podpis archiwisty Podpis kierownika komérki organizacyjnej

wycofujacej dokumentacje lub osoby
posiadajacej jego pisemne upowaznienie

Potwierdzam odbidr

akt — tomu — SPrawy .....coovieivnniicnrienncnnercKartoooiieiinnee..

Podpis osoby odbierajacej
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Zatacznik Nr 10

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakltadowego
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji:
CUW, ZDiT i ZIM.

Wzor

Centrum Uslug Wspélnych/ Zarzad Droég i Transportu/ Zarzad Inwestycji Miejskich

(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej — tworcy dokumentacji)

(Adres)

Spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na zniszczenie

#0000 00000000000000000000000s0000Rs0RRRRNOS

Spis zakonczono na pozycji: |, liczba toméw:
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Wzor

Centrum Ushlug Wspélnych/ Zarzad Drég i Transportu/ Zarzad Inwestycji Miejskich

(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej ~ twércy dokumentacji)

(Adres)

Zatacznik Nr 11

do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwum zakladowego

prowadzonego przez CUW dla dokumentacji:

CUW, ZDiT i ZIM.

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)
przeznaczonej na zniszczenie

Lp Sygnatura Nazwa obiektu, lokalizacja Branza Stadium Iloé¢ teczek Nazwisko Data Uwagi
dokum. tech. i tytul projektu projektanta zakonczenia
teczka | matryca projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Spis zakonezono na pozycji: |, liczba tomdéw:
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Zatacznik Nr 12
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zaktadowego

prowadzonego przez CUW dla dokumentacii:
CUW, ZDiT i ZIM.

Wzor

......................................... Lodz, dnia.......................
(nazwa i adres migjskiej jednostki organizacyjnej)

Protokoél oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci................. m.b. i stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng do celow praktycznych, oraz ze uptynety
terminy jej przechowywania okre§lone w JRWA.

Przewodniczacy komisji .........cooevviiiiiiiiiiiiiiin,
Czlonkowie komisji  ....ocoviiiiiiiiiiiiii
(PodpiSY)
Zalaczniki:
- Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie zawierajacy ..... pozycji
spisowych.
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