
ZARZi\DZENIE N r '311 ~ NIII/21 
PREZYDENTA MIASTA LODZI 
z dnia 30 ~ 2021 r. 

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego prowadzonego przez 
Centrum Uslug Wspolnych dla: Centrum Uslug Wspolnych, Zarz~du Drog i Transportu 

i Zarz~du Inwestycji Miejskich. 

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie gminnym 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1372 i 1834) w zwi~ku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 
5 czerwca 1998 r. 0 samorz~dzie 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. 0 narodowym zasobie 
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) oraz rozporz~dzenia Ministra Kultury 
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziemika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania material6w archiwalnych do archiw6w 
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) 

zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1. Wprowadzam Instrukcjy w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum 
zakladowego prowadzonego przez Centrum Uslug Wsp6lnych dla: Centrum Uslug Wsp6lnych, 
Zarz~du Dr6g i Transportu i Zarz~du Inwestycji Miejskich. 

§ 2. Zobowi~ujy wszystkich pracownik6w Centrum Uslug Wsp6lnych, Zarz~du Dr6g 
i Transportu oraz Zarz~du Inwestycji Miejskich do zapoznania siy z Instrukcj~, 0 kt6rej mowa 
w § 1 oraz wykonywania czynnosci wedlug zasad w niej okreSlonych. 

§ 3. Nadz6r nad realizacj~ i przestrzeganiem przepis6w Instrukcji, 0 kt6rej mowa w § 1 
powierzam Dyrektorom: Centrum Uslug Wsp6lnych, Zarz~du Dr6g i Transportu oraz Zarz~du 
Inwestycji Miejskich. 

§ 4. Zarz~dzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moc~ od dnia 1 stycznia 2022 r. 



Zal,!cznik 
do zarz'!dzenia Nr 912.1) NIII121 
Prezydenta Miasta Lodzi 
z dnia ?,O ~n.t~4. 2021 r. 

INSTRUKCJA 

w sprawie organizacj i i zakresu dzialania archiwum zakladowego 
prowadzonego przez Centrum U slug W spolnych 

w porozumlenlU 

dla: 
Centrum U slug W spolnych, 
Zarz'!du Drog i Transportu 

i Zarz'!du Inwestycji Miejskich. 
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Rozdziall 
Przepisy ogolne 

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego 
prowadzonego przez Centrum Uslug Wspolnych, zwana dalej "Instrukcj'l", okresla organizacjy, 
zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego prowadzonego przez Centrum Uslug 
Wspolnych dla dokumentacji wytworzonej przez Centrum Uslug Wspolnych, Zarz'ld Drog 
i Transportu i Zarz'ld Inwestycji Miejskich oraz postypowanie w archiwum zakladowym 
z wszelk'l dokumentacj'l spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci 
fizycznej oraz informacji w niej zawartych. 

§ 2. Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaj'l: 

1) archiwista 

2) archiwum 
zakladowe 

3) CUW 

4) informatyczny 
nosnik danych 

5) JRWA 

6) kierownik komorki . .. 
orgamzacYJ neJ 

7) komorka 
organizacyjna 

8) metadane 

- nalezy przez to rozumiec pracownika realizuj'lcego zadania 
archiwum zakladowego zatrudnionego w Centrum U slug 
Wspolnych; 

- nalezy przez to rozumiec archiwum zakladowe Centrum Uslug 
Wspolnych; 

- nalezy przez to rozumiec Centrum Uslug Wspolnych, 
jednostky organizacyjn'l Miasta Lodzi; 

- nalezy przez to rozumiec material lub urz'ldzenie sluz'lce 
do zapisywania, przechowywania i odczytywania danych 
w postaci cyfrowej; 

- nalezy przez to rozumiec jednolity rzeczowy wykaz akt 
stanowi'lcy jednolit'l, rzeczow'l, niezalezn'l od struktury 
organizacyjnej klasyfikacjy akt powstaj'lcych w toku 
prowadzonej dzialalnosci, zawieraj'lcy ich kwalifikacjy 
wedlug kategorii archiwalnych; wykaz sluzy do oznaczania, 
rejestracji i przechowywania akt, posiada formy jednobrzmi'lc'l 
dla Centrum Uslug Wspolnych, Zarz'ldu Drog 
i Transportu oraz Zarz'ldu Inwestycji Miejskich; 

- nalezy przez to rozumiec naczelnika wydzialu, kierownika 
zespolu lub innego wyznaczonego pracownika 
odpowiedzialnego za organizacjy i koordynacjy pracy 
wyodrybnionej komorki organizacyjnej; 

- nalezy przez to rozumiec wyodrybniony element struktury 
organizacyjnej Centrum Uslug Wspolnych, Zarz'ldu Drog 
i Transportu oraz Zarz'ldu Inwestycji Miejskich; 

- nalezy przez to rozumiec zestaw usystematyzowanych 
informacji, logicznie powi~anych z przesylk'l, spraw'l lub 
inn'l dokumentacj'l, ulatwiaj'lcych ich wyszukiwanie, kontroly, 
zrozumienie, zarz'ldzanie i dlugotrwale przechowywanie; 
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9) sklad 
chronologiczny 

10) sklad 
inforrnatycznych 
nosnik6w danych 

11) system EZD 

12) system tradycyjny 

13) teczka aktowa 

14) ustawa archiwalna 

15) ZDiT 

16) ZIM 

- nalezy przez to rozumiee uporz,!dkowany zbi6r dokumentacji 
w postaci nieelektronicznej, w ukladzie wynikaj,!cym 
z kolejnosci wprowadzania do systemu Elektronicznego 
Zarz,!dzania Dokumentacj,!; 

nalezy przez to rozumlec uporz,!dkowany zbi6r 
inforrnatycznych nosnik6w danych, na kt6rych jest zapisana 
dokumentacja w postaci elektronicznej wplywaj,!ca 
i powstaj,!ca w zwi¥ku z zalatwianiem spraw; 

nalezy przez to rozumlec system teleinforrnatyczny 
do elektronicznego zarz,!dzania dokumentacj,!, umozliwiaj,!cy 
wykonywanie w mm czynnoscl kancelaryjnych, 
dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz 
gromadzenie i tworzenie dokument6w elektronicznych; 

- nalezy przez to rozumiee spos6b wykonywania czynnosci 
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania 
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci 
nieelektronicznej, z mozliwosci,! korzystania z urz'!dzen 
inforrnatycznych do wspomagania procesu obiegu 
dokumentacji w tej postaci; 

nalezy przez to rozumiee teczky wi¥an,!, skoroszyt, 
segregator, itp. sluz,!ce do przechowywania jednorodnych lub 
rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie zalatwionych, 
objytych t'! sam,! grup,! akt, ustalonym wykazem akt 
i stanowi,!cych przewaZnie odrybn,! jednostky archiwaln'!; 

- nalezy przez to rozumiee ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 
o narodowym zasobie archiwalnym archiwach 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 164); 

- nalezy przez to rozumiee Zarz'!d Dr6g i Transportu, jednostky 
organizacyjn,! Miasta Lodzi; 

- nalezy przez to rozumiee Zarz'!d Inwestycji Miejskich, 
jednostky organizacyjn,! Miasta Lodzi. 

§ 3. 1. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta 
kategorii A) i dokumentacjy niearchiwaln,! (akta kategorii B) z kom6rek organizacyjnych 
CUW, ZDiT i ZIM. 

2. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi bye 
uporz,!dkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych. 

3. Podstaw,! kwalifikacji archiwalnej jest JRWA obowi¥uj,!cy w czasie, gdy 
dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba ze przepis szczeg61ny stanowi inaczej. 

4. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokonae zmiany kategorii 
archiwalnej dokumentacji. 
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§ 4. 1. Dopuszcza sit( wykorzystywanie narzt(dzi informatycznych, w szczeg6lnosci 
w celu: 
1) sporz,!dzania srodk6w ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum 

zakladowego, ich przesylania, jak i w celu sporz,!dzania srodk6w ewidencyjnych 
dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym; 

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym; 
3) prowadzenia ewidencji udostypniania dokumentacji; 
4) sporz,!dzania srodk6w ewidencyjnych dokumentacji w zwi,!zku z procedur,! brakowania 

dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materia16w archiwalnych do wlasciwego 
archiwum panstwowego; 

5) prowadzenia ewidencji wynik6w pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza 
w magazynie archiwum zakladowego; 

6) informowania 0 dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym. 
2. Narzydzia informatyczne, 0 kt6rych mowa w ust. 1 mog,! bye stosowane zamiast 

dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektronicznej 
S,! zabezpieczone: 
1) przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione; 
2) przed utrat'! przez co najmniej sporz,!dzanie kopii zabezpieczaj,!cej na odrybnym 

informatycznym nosniku danych, nie rzadziej niz raz na miesi,!c. 

Rozdzial2 
Organizacja i zadania archiwum zaldadowego 

§ 5. 1. Archiwum zakladowe usytuowane jest w strukturze organizacyjnej CUW 
i obsluguje dokumentacjy wytworzon'! przez CUW, ZDiT i ZIM. 

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

§ 6. Do zadan archiwum zakladowego nalezy: 
1) przejmowanie dokumentacji: 

a) spraw zakonczonych z poszczeg6lnych kom6rek organizacyjnych, 
b) na nosniku papierowym ze skladu chronologicznego, 
c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skladzie 

informatycznych nosnik6w danych, kt6rych zawartosci nie skopiowano do systemu 
EZD; 

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie 
jej ewidencji; 

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji; 
4) porz,!dkowanie przechowywanej dokumentacji przejytej w latach wczesniejszych w stanie 

nieuporz,!dkowanym; 
5) udostypnianie przechowywanej dokumentacji; 
6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia 

sprawy w kom6rce organizacyjnej; 
7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym 

brakowaniu; 
8) przygotowanie materia16w archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu 

do wlasciwego archiwum panstwowego; 
9) sporz,!dzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu 

dokumentacji w archiwum zakladowym; 
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10) doradzanie kom6rkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego post~powania 
z dokumentacjll, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zalatwiania 
i rozstrzygania spraw przebiegalo w systemie EZD, czy poza nim. 

Rozdzial3 
Obsada archiwum zakladowego 

§ 7. 1. Archiwista jest odpowiedzialny za realizacj~ zadan archiwum zakladowego, 
o kt6rych mowa w § 6. 

2. Liczba pracownik6w zatrudnionych w archiwum zakladowym musi umozliwiae 
sprawnll realizacj~ powierzonych zadan. 

3. Bezposredni nadz6r nad archiwistll sprawuje kierownik kom6rki organizacyjnej 
wskazanej w regulaminie organizacyjnym CUW. 

§ 8. 1. Archiwista powinien posiadae odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmmeJ 
wyksztalcenie srednie i przeszkolenie archiwalne - co najmniej kurs archiwalny I stopnia 
lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacjll archiwalnll oraz pogl~biae sWll wiedz~ zgodnie 
z potrzebami CUW, ZDiT i ZIM. 

2. Archiwista powinien wykazae si~ znajomoscill system6w kancelaryjnych, wedlug 
kt6rych byla i jest prowadzona dokumentacja w CUW, ZDiT i ZIM. 

3. Archiwista, z uwagi na powierzone zadania, powinien bye wyposazony w odziez 
ochronll· 

§ 9. W przypadku zmiany pracownika zatrudnionego na stanowisku archiwisty, 
przekazanie archiwum zakladowego nowemu archiwiscie lub osobie nadzorujllcej odbywa si~ 
protokolarnie. 

Rozdzial4 
Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego 

§ 10. 1. Lokal archiwum zakladowego sklada si~ ze stalego mleJsca do pracy 
dla archiwisty, miejsca do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczenia magazynowego, 
przy czym stale miejsce do pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji 
nie mogll znajdowae si~ w pomieszczeniu magazynowym. 

2. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, w drodze porozumienia z dyrektorem 
wlasciwego archiwum panstwowego, dopuszcza si~ zorganizowanie pomieszczenia biurowego 
oraz pomieszczenia umozliwiajllcego korzystanie z dokumentacji na mleJSCU 
w pomieszczeniach pelnillcych funkcj~ magazyn6w, jesli posiadajll one okna. 

§ 11. W pomieszczeniu magazynowym archiwum zakladowego do przechowywania 
dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapewnia si~ warunki do realizacji zadan archiwum 
zakladowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, 
zniszczeniem lub utratll, w szczeg6lnosci pomieszczenie to powinno: 
1) skladae si~ z element6w konstrukcyjnych 0 odpowiedniej nosnosci i wytrzymalosci; 
2) bye suche i zapewniae wlasciwll temperatur~ w cillgu roku; 
3) posiadae skutecznll wentylacj~ i sprawnll instalacj~ elektrycznll; 
4) bye zabezpieczone przed wlarnaniem i dost~pem os6b nieuprawnionych; 
5) bye zabezpieczone przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu 

oraz WYPosaZone w gasnice proszkowe odpowiednie do potencjalnego zr6dla pozaru; 
6) bye zabezpieczone przed bezposrednim dzialaniem promieni slonecznych; 
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7) zapewniae mozliwose stalego dostypu do calosci przechowywanej dokumentacji, 
bez potrzeby przestawiania czysci dokumentacji w celu dotarcia do innej; 

8) posiadae oswietlenie zapewniaj~ce odpowiedni~ widocznose, bez potrzeby korzystania 
z przenosnego zr6dla swiatla. 

§ 12. 1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza siy w: 
1) regaly metalowe stacjoname (ponumerowane) zabezpieczone przed korozj~, usytuowane 

prostopadle do okien oraz oddalone od scian minimum 5 cm, z przejsciem miydzy nimi 
minimum 80 cm, 0 wysokosci i szerokosci p6lek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, 
z odstypem od sufitu i podlogi; 

2) drabinki lub schodki umozliwiaj~ce dostyp do wyzej usytuowanych p6lek; 
3) sprzyt do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza. 

2. Numerowanie regal6w, 0 kt6rym mowa w ust. 1 pkt 1 polega na nadaniu unikatowej 
liczby rzymskiej regalom i unikatowej liczby arabskiej poszczeg6lnym p61kom w obrybie 
regalu. 

3. W pomieszczeniach magazynowych: 
1) nie mog~ siy znajdowae przedmioty i urz~dzenia inne niz bezposrednio zWl~zane 

z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji; 
2) nie wolno stosowae farb i lakier6w zawieraj~cych formaldehyd, ksylen i toluen; 
3) nie mog~ siy znajdowae rury i przewody wodoci~gowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba 

ze spos6b ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji; 
4) jako :ir6de1 swiatla sztucznego nalezy uzywae swietl6wek 0 obnizonej emisji 

promieniowania UV, przy czym maksymalne natyzenie swiatla nie moze przekraczae 
2001uks6w; 

5) posadzka powinna bye wykonana z powloki niepyl~cej, latwej do utrzymania w czystosci 
(w szczeg6lnosci plytka ceramiczna, wykladzina zmywalna); 

6) nalezy utrzymywae stale warunki wilgotnosci (30-40%) i temperatury (14-18oC); 
7) nalezy rejestrowae przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnosci i temperatury, 

a wyniki kontrolowac i analizowae przynajmniej raz na dwa tygodnie; 
8) nalezy regulamie sprz~tac, tak by chronic dokumentacjy przed kurzem, infekcj~ grzyb6w 

plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie. 

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

Rozdzial5 
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego 

§ 14. 1. W przypadku dokumentacji zarz~dzanej w systemie tradycyjnym, teczki aktowe, 
w kt6rych przechowywana jest dokumentacja, przekazuje siy do archiwum zakladowego 
wedlug harmonogramu ustalonego z archiwist~, po uplywie pe1nych dw6ch lat 
kalendarzowych, licz~c od pierwszego stycznia roku nastypuj~cego po roku zakoiiczenia spraw, 
w trybie i na warunkach okreslonych w Instrukcji. lezeli dokumentacja jest niezbydna do 
biez~cej pracy mozna j~ pozostawic w kom6rce organizacyjnej, wyl~cznie 
na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zakladowego. 

2. Przekazanie dokumentacji, 0 kt6rej mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu 
do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zal~cznik Nr 1 do 
Instrukcji). 

3. Spis zdawczo-odbiorczy sporz~dza siy odrybnie dla material6w archiwalnych 
i odrybnie dla dokumentacji niearchiwalnej. 
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4. Uwzglydniaj,!c odrybnose, 0 kt6rej mowa w ust. 3 sporz'!dza siy oddzielne spisy 
dla dokumentacji technicznej (zal,!cznik Nr 2 do Instrukcji) oraz kartograficznej (zal,!cznik 
Nr 3 do Instrukcji). 

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

6. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporz'!dzany na nosniku papierowym oraz w postaci 
dokumentu elektronicznego, kt6ry sluzy do przygotowania jego wydruku. Spis w postaci 
elektronicznej stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze bye uznawany za spis zdawczo­
odbiorczy w postaci elektronicznej. 

7. Spis zdawczo-odbiorczy sporz'!dza siy: 
1) w czterech egzemplarzach dla material6w archiwalnych; 
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej. 

§ 15. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego 
powinna bye uporz'!dkowana przez pracownik6w prowadz'!cych sprawy lub wyznaczon'! 
w danej kom6rce organizacyjnej osoby. Uporz,!dkowanie dokumentacji: 
1) w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na: 

a) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw, 
b) uzupelnieniu akt spraw 0 brakuj,!ce przesylki lub pisma, 
c) przyporz,!dkowaniu do klasy z JRWA dokumentacji nietworz,!cej akt spraw, jezeli 

wczeSniej tego nie dopelniono, 
d) sprawdzeniu i uzupelnieniu (bez wznowienia sprawy) kompletnosci metadanych: 

znaku sprawy, tytulu sprawy okreslaj,!cego trese sprawy, tytulu koszulki, tytulu pisma 
okreSlaj,!cego trese dokumentu (lakonicznie nadany i niewiele m6wi,!cy tytul lub 
automatyczny element opisuj,!cy dokument, np. "pismo wplywaj,!ce z dnia ... ", "Pismo 
(ePUAP)", "skan dokumentu", jest niedopuszczalne), daty widniej,!cej na pismie, daty 
nadania przesylki, daty wplywu przesylki, liczby zal'!cznik6w, sposobu dostarczenia, 

e) sprawdzeniu czy odnotowano zakonczenie sprawy przy kazdej sprawie zakonczonej, 
f) sprawdzeniu imienia i nazwiska pracownika prowadz'!cego sprawy, 
g) oddaniu wypozyczonych papierowych dokument6w do skladu chronologicznego, 
h) oddaniu informatycznych nosnik6w danych do sklad6w informatycznych nosnik6w 

danych; 
2) przekazywanej ze skladu chronologicznego polega na: 

a) pozostawieniu jej w ukladzie niezmienionym, 
b) umieszczeniujej w pudlach lub w paczkach, 
c) opisaniu pudellub paczek: 

peln,! nazw'! jednostki organizacyjnej, do kt6rej nalezy dany sklad 
chronologiczny - na srodku, 

- informacj,! czy jest to dokumentacja, dla kt6rej dokonano pelnego odwzorowania 
cyfrowego, lub tez czy to dokumentacja, dla kt6rej takiego odwzorowania 
nie wykonano lub wykonano je cZysciowo, 

- oznaczeniem roku rejestracji w systemie EZD przesylek znajduj,!cych siy w pudle 
lub paczce, 

- skrajnymi identyfikatorami przesylek, 
d) w przypadku dokumentacji, dla kt6rej nie wykonano pelnego odwzorowania 

cyfrowego, usuniyciu czysci metalowych i folii (spinaczy, zszywek, w,!s6w, 
koszulek); 

3) w systemie tradycyjnym polega na: 
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a) w odniesieniu do materia16w archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, 0 okresie 
przechowywania dluzszym niz 10 lat: 

ulozeniu dokumentacji wewn'!trz teczek w kolejnosci spisu spraw, pocz'!wszy 
od numeru 1 na g6rze teczki, a w obrybie spraw - chronologicznie, przy czym 
poszczeg6lne sprawy mozna rozdzielic papierowymi okladkami, 
wyl,!czeniu zbydnych identycznych kopii tych samych przesylek i pism, 
odlozeniu do teczek aktowych spis6w spraw, 
usuniyciu z dokumentacji czysci metalowych i folii (spinaczy, zszywek, w,!s6w, 
koszulek), 
umieszczeniu dokumentacji w wi,!zanych teczkach aktowych z tektury 
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza siy koperty)o grubosci 
nieprzekraczaj,!cej 5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudlach, przy czym jezeli 
grubosc teczki przekracza 5 cm, nalezy teczky podzielic na tomy, chyba ze jest to 
niemozliwe z przyczyn fizycznych, 
ponumerowaniu stron materia16w archiwalnych zwyklym miykkim 016wkiem, 
przez naniesienie numeru strony w prawym g6rnym rogu; liczby stron w danej 
teczce podaje siy na wewnytrznej czysci tylnej okladki w formie zapisu: "Jednostka 
zawiera ... stron kolejno ponumerowanych. [miejscowosc, data, podpis osoby 
porz,!dkuj,!cej i paginuj,!cej akta]", 
opisaniu teczek zgodnie z zal,!cznikiem Nr 4 do Instrukcji, 
ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikaj,!cej z JRWA, 

b) w odniesieniu do pozostalej dokumentacji niearchiwalnej: 
odlozeniu do teczek aktowych spis6w spraw, 
opisaniu teczek zgodnie z zal,!cznikiem Nr 4 do Instrukcji, 
ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikaj,!cej z JRW A. 

§ 16. 1. W systemie EZD przekazywanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega 
na przejyciu nadzoru nad ni,! w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien kom6rki 
organizacyjnej do zarzqdzania dokumentacj'l w postaci elektronicznej, 
w szczeg6lnosci do: 
1) udostypniania dokumentacji tworz'!cej akta spraw i ich nietworz,!cej; 
2) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej; 
3) przeprowadzania procedury przekazania materia16w archiwalnych do archiwum 

panstwowego; 
4) uzupelniania metadanych, jesli jest taka potrzeba. 

2. Po przekazaniu uprawnien, 0 kt6rych mowa w ust. 1 przekazuj,!ca kom6rka 
organizacyjna nadal moze zachowac dostyp do wytworzonej i zgromadzonej przez siebie 
w systemie EZD dokumentacji w postaci elektronicznej, ale nie moze juz dokonywac zmian w 
danych i metadanych, a takze udostypniac jej innym kom6rkom organizacyjnym. 

3. Przekazanie uprawnien, 0 kt6rych mowa w ust. 1 nastypuje po uplywie dw6ch lat, 
licz'!c od pierwszego stycznia roku nastypuj,!cego po roku, w kt6rym sprawa zostala 
zakonczona lub wedlug okreslonego terminarza, a w przypadku reorganizacji niezwlocznie. 

4. System EZD odnotowuje automatycznie daty przekazania uprawnien, 0 kt6rych mowa 
w ust. 1. 

§ 17. 1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nosnikach danych, 
zgromadzonych w skladzie informatycznych nosnik6w danych, kt6rych zawartosc skopiowano 
do systemu EZD lub system6w dedykowanych, uznawanajest za dokumentacjy niearchiwaln,! 
wt6rn,! i brakowana w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na podstawie 
art. 5 ust. 2b ustawy archiwalnej. 
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2. Dokumentacjy elektroniczn£! na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych 
w skladzie informatycznych nosnik6w danych, kt6rych zawartosci nie skopiowano 
do systemu EZD lub system6w dedykowanych, przekazuje siy do archiwum zakladowego, 
po uplywie pelnych dw6ch lat kalendarzowych, licz£!c od pierwszego stycznia roku 
nastypuj£!cego po roku, dla kt6rego powstal zbi6r przesylek w skladzie wedlug okreslonego 
terminarza, a w przypadku reorganizacji niezwlocznie. 

3. KaZdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze skladu informatycznych 
nosnik6w danych do archiwum zakladowego powinien bye trwale oznakowany w spos6b 
pozwalaj£!cy najego jednoznaczn£! identyfikacjy. 

4. Spis zdawczo-odbiorczy nosnik6w, 0 kt6rych mowa w ust. 1 stanowi zal£!cznik Nr 5 
do Instrukcji. 

§ 18. Przesylki na nosniku papierowym, zgromadzone w skladzie chronologicznym, 
po uplywie pelnych dw6ch lat kalendarzowych, licz£!c od pierwszego stycznia roku 
nastypuj£!cego po roku, dla kt6rego powstal zbi6r przesylek w skladzie, przekazuje 
siy do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zal£!cznik Nr 6 
do Instrukcji). 

§ 19. 1. Archiwista moze odm6wie przejycia dokumentacji, jezeli: 
1) dokumentacja nie zostala uporz£!dkowana w spos6b okreslony w Instrukcji; 
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawieraj£! braki lub blydy; 
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo - odbiorczym. 

2.0 powodach odmowy przejycia dokumentacji archiwista moze powiadomie 
kierownika kom6rki organizacyjnej, kt6ra dokumentacjy przygotowala oraz Dyrektora CUW, 
ZDiT lub ZIM. 

Rozdzial6 
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej 

ewidencji 

§ 20. Po sprawdzeniu i przejyciu dokumentacji, w przypadku gdy archiwum zakladowe 
nie dysponuje narzydziami, 0 kt6rych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2 archiwista kolejno: 
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w "wykazie spis6w zdawczo-odbiorczych" (zal£!cznik 

Nr 7 do Instrukcji). 
2) nanosi na spis zdawczo-odbiorczy numer wynikaj£!cy z wykazu spis6w; 
3) pozostawia w kom6rce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu 

zdawczo-odbiorczego; 
4) nanosi na kaZd£! teczky aktow£! w lewym dolnym rogu, sygnatury archiwaln£!, czyli numer 

spisu zdawczo-odbiorczego lamany przez liczby porz£!dkow£! pozycji teczki w spisie, przy 
czym; 

5) przyporz£!dkowuje dla kaZdej pozycji przekazanego 
informacjy 0 aktualnym mleJscu przechowywania 
w archiwum zakladowym; 

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego 
o kt6rych mowa w § 21 ust. 1. 

spisu zdawczo-odbiorczego 
przekazanej dokumentacji 

do odpowiednich zbior6w, 

§ 21. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spis6w zdawczo-odbiorczych: 
1) zbi6r pierwszy na drugie egzemplarze spis6w zdawczo-odbiorczych w ukladzie 

wynikaj£!cym z kolejnosci wpisu do wykazu spis6w zdawczo-odbiorczych; 
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2) zbior drugi na trzecie egzernplarze SplSOW zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug 
kornorek organizacyjnych przekazuj'\.cych dokurnentacjy. 

2. W porozurnieniu z dyrektorern wlasciwego archiwurn pailstwowego ustala 
siy postypowanie z czwartyrn egzernplarzern spisu rnaterialow archiwalnych. 

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje siy, jezeli archiwurn zakladowe posiada 
narzydzia inforrnatyczne, 0 ktorych rnowa w § 4 ust. 1 pkt 2. 

§ 22. Dokurnentacjy elektroniczn'\. w systernie EZD chroni Sly przed zniszczeniern 
lub utrat'\., stosuj'\.c siy do: 
1) przepisow ochrony danych w szczegolnosci dotycz'\.cych zasad przetwarzania danych 

osobowych okreslonych wart. 5 ust. 1 lit. f rozporz'\.dzenia Parlarnentu Europejskiego 
i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi~ku 
z przetwarzaniern danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych 
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz'\.dzenie 0 ochronie danych) (Dz. Urz. 
UE L 119 z 4.05.2016 r., str. 1, z poin. zrn.I); 

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

§ 23. Dokurnentacjy w postaci nieelektronicznej uklada siy w archiwurn zakladowyrn 
w sposob zapewniaj'\.cy jej ochrony przed uszkodzeniern, zniszczeniern lub utrat'\., pozwalaj'\.cy 
na efektywne wykorzystanie rniejsca w tyrn archiwurn, przy czyrn odrybnie przechowuje siy: 
1) rnaterialy archiwalne w teczkach aktowych; 
2) akta osobowe i listy plac; 
3) dokurnentacjy techniczn'\.; 
4) dokurnentacjy ze skladu chronologicznego; 
5) dokurnentacjy ze skladu inforrnatycznych nosnikow danych; 
6) inforrnatyczne nosniki danych. 

§ 24. 1. Dokurnentacja w postaci nieelektronicznej zgrornadzona w archiwurn 
zakladowyrn jest poddawana okresowernu przegl'\.dowi w celu jej odkurzenia oraz wyrniany 
zuzytych i zniszczonych teczek czy pudel na nowe. 

2. CUW poddaje konserwacji uszkodzone lub czysciowo zniszczone rnaterialy 
archiwalne w porozurnieniu z dyrektorern wlasciwego archiwurn pailstwowego. 

§ 25. l.W przypadku stwierdzenia utraty dokurnentacji przechowywanej w archiwurn 
zakladowyrn, wlarnania do pornieszczen rnagazynowych, ich zalania lub zniszczenia winny 
sposob - Dyrektor CUW powiadarnia wlasciwe organy (w tyrn rowniez Dyrektora ZDiT 
i ZIM), a takze wlasciwe archiwurn pailstwowe. 

2. Inforrnacja 0 zdarzeniu, 0 ktoryrn rnowa w ust. 1, zgodnie z przyjyt'\. procedur'\., 
przekazana zostaje do Inspektora Ochrony Danych w celu przeprowadzenia postypowania 
rnaj'\.cego ustali6 czy doszlo do naruszenia ochrony danych osobowych. 

Rozdzial7 
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym 

oraz porz~dkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym 

§ 26. Skontrum dokurnentacji polega na: 

I Zrniana wyrnienionego rozporz'\.dzenia zostala ogloszona w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, 
str. 2. 
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1) por6wnaniu zapis6w w srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji 
w archiwum zakladowym; 

2) stwierdzeniu i wyjasnieniu r6znic miydzy zapisami w srodkach ewidencyjnych, 
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brak6w. 

§ 27. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora CUW lub na wniosek dyrektora 
wlasciwego archiwum pailstwowego, komisja skontrowa skladaj,!ca siy z co najmniej dw6ch 
czlonk6w. 

2. Liczby czlonk6w komisji skontrowej oraz jej sklad osobowy ustala Dyrektor CUW. 
3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporz'!dza protok61, kt6ry powinien 

zawierac co najrnniej: 
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie; 
2) spisy dokumentacji, kt6ra nie byla ujyta w srodkach ewidencyjnych, a byla 

przechowywana w archiwum zakladowym; 
3) podpisy czlonk6w komisji. 

§ 28. Skontrum nie przeprowadza Sly dla dokumentacji w postaci elektronicznej 
w systemie EZD. 

§ 29. Do porz,!dkowania przechowywanej dokumentacji, przejytej w latach 
wczesniejszych w stanie nieuporz,!dkowanym stosuje siy odpowiednio przepisy Instrukcji, przy 
czym spos6b porz,!dkowania uzgadnia siy z dyrektorem wlasciwego archiwum pailstwowego, 
jezeli dokumentacja nie narastala i nie byla tworzona w systemie kancelaryjnym 
bezdziennikowym. 

Rozdzial8 
Udostftpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym 

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

§ 31. 1. Dokumentacjy w postaci nieelektronicznej udostypnia siy poprzez: 
1) umozliwienie wgl,!du na miejscu w archiwum zakladowym; 
2) wypozyczenie; 
3) przekazanie kopii tej dokumentacji; 
4) przekazanie informacji 0 zawartosci dokumentacji. 

2. Wypozyczaj'!c dokumentacjy mozna wykonac JeJ kopiy zastypcz,! 
j,! w archiwum zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji. 

zachowac 

§ 32. Nie wolno wypozyczac poza archiwum zakladowe dokumentacji 0 znacznym 
stopniu uszkodzenia oraz srodk6w ewidencyjnych archiwum zakladowego, tj.: spis6w 
zdawczo-odbiorczych, wykaz6w SplSOW zdawczo-odbiorczych, SplSOW materia16w 
archiwalnych, kart archiwalnych, ewidencji udostypnionych akt, protoko16w 0 braku lub 
zniszczeniu akt oraz spis6w dokumentacji przeznaczonej na makulatury lub zniszczenie. 

§ 33.1. Udostypnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa 
siy na podstawie "karty udostypnienia dokumentacji", sporz'!dzanej przez pracownika 
(zal,!cznik Nr 8 do Instrukcji). 
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2. Do udost~pnienia dokumentacji pracownikom CUW, ZDiT i ZIM wymagana jest 
zgoda kierownika kom6rki organizacyjnej, kt6ra dokumentacj~ wytworzyla i zgromadzila 
lub przekazala do archiwum zakladowego. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgod~ 
wydaje Dyrektor lub Zast~pca Dyrektora jednostki organizacyjnej, do kt6rej nalezy 
dokumentacja. 

3. Do udost~pnienia dokumentacji osobom nie zatrudnionym w CUW, ZDiT lub ZIM 
wymagane jest zezwolenie Dyrektora lub Zast~pcy Dyrektora jednostki organizacyjnej, 
do kt6rej nalezy dokumentacja. 

§ 34. 1. Korzystaj'1cy z dokumentacji ponosl peln'1 odpowiedzialnosc za stan 
udost~pnianej mu dokumentacji. 

2. Niedopuszczalne jest: 
1) wyl'1czanie z udost~pnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism; 
2) przekazywanie bez wiedzy archiwisty dokumentacji innym osobom, kom6rkom 

organizacyjnym lub jednostkom organizacyjnym; 
3) nanoszenie adnotacji i uwag na dokumentacj~ na nosniku papierowym. 

§ 35. 1. Archiwista sprawdza stan udost~pnianej dokumentacji przedjej udost~pnieniem . . . 
oraz po JeJ zwrocle. 

2. W przypadku stwierdzenia zagini~cia, uszkodzenia lub brak6w wypozyczonej 
z archiwum zakladowego dokumentacji archiwista sporz'1dza protok61, w kt6rym zamieszcza 
co najmniej nast~puj'1ce informacje: 
1 ) dat~ sporz'1dzenia; 
2) imi~ i nazwisko osoby, kt6ra uszkodzila lub zagubila dokumentacj~; 
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia. 

3. Protok61 sporz'1dza si~ w trzech egzemplarzach, z kt6rych: 
1) jeden wklada si~ w miejsce brakuj'1cej dokumentacji; 
2) drugi przekazuje si~ do kom6rki, kt6ra dokumentacj~ wypozyczala, w celu wyjasnienia 

sprawy; 
3) trzeci przechowuje si~ w archiwum w odr~bnej teczce. 

4. Sporz'1dzony protok61 archiwista przedstawia Dyrektorowi CUW. 
5. W przypadku naruszenia danych osobowych pracownik archiwum powiadamia 

r6wniez 0 danym incydencie Inspektora Danych Osobowych wlasciwej jednostki. 

§ 36. Archiwista odnotowuje kai:de udost~pnienie dokumentacji z podaniem daty 
udost~pnienia, a takze daty zwrotu do archiwum zakladowego. 

Rozdzial9 
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego 

§ 37. 1. Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego nast~puje 

w przypadku wznowienia sprawy. 
2. Archiwista na wniosek kierownika kom6rki organizacyjnej wycofuje j'1 z archiwum 

zakladowego i przekazuje do tej kom6rki. 

§ 38. 1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zakladowego 
polega na: 
1) sporz'1dzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego 

(zal'1cznik Nr 9 do Instrukcji). 
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2) odnotowaniu infonnacji 0 wycofaniu (dacie i numerze protokolu wycofania) w spisie 
spraw teczki, z kt6rej jest wycofywana dokumentacja. 

2. Protok61, 0 kt6rym mowa w ust. 1 podpisujq. archiwista i kierownik kom6rki . .. 
orgamzacYJ neJ. 

§ 39. 1. Wycofanie dokumentacji w systemie EZD w postaci elektronicznej z archiwum 
zakladowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujq.cemu kierownikowi 
kom6rki organizacyjnej lub pracownikowi tej kom6rki wskazanemu we wniosku. 

2. Wniosek, 0 kt6rym mowa w ust. 1 sklada siy w postaci elektronicznej. 
3. W systemie EZD prowadzi siy rejestr wniosk6w, 0 kt6rych mowa w ust. 2. 

RozdziallO 
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej 

§ 40. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regulame 
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania. 

2. W wyniku typowania, 0 kt6rym mowa w ust. 1 archiwista sporz'!dza spis 
dokumentacji (zal'!cznik Nr 10 i 11 do Instrukcji) oraz protok61 oceny dokumentacji 
niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie (zal'!cznik Nr 12 do Instrukcji). 

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownik6w kom6rek organizacyjnych, kt6rych 
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, 
opiniy wydaje Dyrektor lub Zastypca Dyrektora wlasciwej jednostki organizacyjnej. 

4. Protok61 oceny dokumentacji niearchiwalnej, 0 kt6rym mowa w ust. 2 zawiera 
oswiadczenia kierownik6w kom6rek organizacyjnych, 0 kt6rych mowa w ust 3 0 utraceniu 
przez dokumentacjy przydatnosci do cel6w praktycznych, oraz ze uplynyly tenniny 
jej przechowywania okreslone w JRW A. 

5. W wyniku czynnosci opiniowania, 0 kt6rej mowa w ust. 3 mozna wydluzyc czas 
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. 

6. Protok61 oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem, sporz'!dzany oddzielnie 
dla dokumentacji oznaczonej symbolem B, BE, przedklada siy do zatwierdzenia Dyrektorowi 
CUW oraz Dyrektorowi jednostki, kt6rej dokumentacja zostala wytypowana do brakowania. 

§ 41. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje siy odpowiednio 
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2, 2b ustawy archiwalnej. 

§ 42. 1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wlasciwe 
archiwum panstwowe uzna calosc lub czysc tej dokumentacji za materialy archiwalne, 
archiwista jest zobowi'!zany: 
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD - do dokonania 

zmian w kwalifikacji archiwalnej; 
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej: 

a) do jej uporzq.dkowania, 
b) do sporz,!dzenia nowego spisu zdawczo - odbiorczego. 

2. Spis zdawczo - odbiorczy, 0 kt6rym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje 
siy w wykazie spis6w zdawczo - odbiorczych. 

§ 43. W systemie EZD mozna r6wnolegle wybrakowac dokumentacjy niearchiwaln,! 
w postaci elektronicznej lub jej metadane wraz z ich odpowiednikami w skladzie 
chronologicznym lub w skladzie infonnatycznych nosnik6w danych bez sporz,!dzania 
odrybnego spisu. 
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§ 44. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje 
w srodkach ewidencyjnych daty wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku 
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzydzia 
dostypne w systemie EZD. 

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

Rozdzialll 
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego 

§ 45. Przekazywanie material6w archiwalnych do wlasciwego archiwum pailstwowego 
nastypuje na podstawie przepisu art. 5 ustawy archiwalnej oraz przepis6w wykonawczych 
wydanych najego podstawie. 

§ 46. W systemie EZD przekazuj,!c do wlasciwego archiwum panstwowego materialy 
archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje siy r6wnolegle ich 
odpowiedniki ze skladu chronologicznego, dla kt6rych nie wykonano pelnego odwzorowania 
cyfrowego w systemie EZD, lub ze skladu informatycznych nosnik6w danych, kt6rych 
zawartosci nie skopiowano do systemu EZD, oraz sporz'!dza siy ich spisy. 

§ 47. 1. Po przekazaniu materia16w archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach 
ewidencyjnych daty przekazania tych materia16w, przy czym w przypadku dokumentacji 
elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego narzydzia dostypne w systemie EZD. 

2. Dokumentacja z przekazywania materia16w archiwalnych do wlasciwego archiwum 
panstwowego jest przechowywana przez archiwum zakladowe. 

Rozdzial12 
Sprawozdawczosc archiwum zakladowego 

§ 48. 1. Archiwista sporz'!dza sprawozdanie roczne z dzialalnosci archiwum 
zakladowego i stanu dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku 
nastypnego po roku sprawozdawczym. 

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektor CUW oraz dyrektorowi wlasciwego 
archiwum pailstwowego. 

3. W sprawozdaniu zamieszcza siy co najmniej nastypuj,!ce informacje: 
1) imiy, nazwisko i stanowisko sluzbowe archiwisty; 
2) opis lokalu archiwum zakladowego; 
3) ilose dokumentacji przejytej z poszczeg6lnych jednostek i kom6rek organizacyjnych, 

w podziale na materialy archiwalne i dokumentacjy niearchiwaln,!; 
4) ilose dokumentacji przejytej ze skladu chronologicznego i skladu informatycznych 

nosnik6w danych w podziale na poszczeg6lne jednostki organizacyjne; 
5) ilose dokumentacji udostypnionej lub wypozyczonej oraz liczby os6b korzystaj,!cych; 
6) ilose materia16w archiwalnych przekazanych do archiwum pailstwowego; 
7) ilose wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej. 

4. nose, 0 kt6rej mowa w ust. 3 pkt 3 -7, oznacza odpowiednio: 
1) dla dokumentacji w postaci elektronicznej tworz'!cej akta spraw w systemie EZD - liczby 

spraw; 
2) dla dokumentacji w postaci elektronicznej nietworz,!cej akt spraw w systemie EZD -liczby 

klas z JRW A dla danego roku kalendarzowego; 
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3) dla dokurnentacji elektronicznej ze skladu inforrnatycznych nosnik6w danych - liczbty 
nosnik6w i liczbty przesylek zapisanych na nosnikach; 

4) dla dokurnentacji w postaci nieelektronicznej - liczbty teczek aktowych (segregator6w, 
pude!) oraz lllcznll liczbty rnetr6w biezllcych przejtytej dokurnentacji. 
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Wz6r 

Zalqcznik Nr 1 
do Instrukcji w sprawie organi zacji i zakresu 
dzialania archiwum zakladowego 
prowadzonego przez CU W dla dokumentacji : 
CU W, ZDiT i ZIM . 

Centrum Uslug Wspolnych/ Zarz~d Drog i Transportu/ Zarz~d Inwestycji Miejskich 
(nazwa miej skiej jednostki organizacyjnej - tw6rcy dokumentacj i) 

(komorka organizacyjna) 

~PIS Z awczo - 0 S· d IOrczva t nr db· k 
Lp. Symbol Tytul teczki** Daly Kategoria Liczba Miejsce Data zniszczenia lub 

JRWA tub skrajne akt tom6w przechowywania przekazania 
znak akt- akt do archiwum 

paitstwowego / 
Uwagi 

I 2 3 4 5 6 7 8 

Wdmu przekazano SplS nr pozycJe nr tomow (teczek) 

Podpis osoby przekazuj(}.cej Podpis archiwisty 

*czc;sc znaku sprawy, tj oznaczenie kom6rki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych 
spraw z danej klasy w JRWA w osobne zbory, dodatkowo numeru sprawy, kt6ry stal siC; podstawll wydzielenia grupy spraw. 
**tytul teczki zlozony z pelnego hasla klasyfikacyjnego z JRWA i informacji 0 rodzaju dokumentacji (na przyklad pisma, faktury, wnioski, 
skargi, noly ksic;gowe, umowy, opinie, notatki) wystc;puj llcej w teczce. 
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I 

Wzor 
Centrum Uslug Wspolnych/ Zarzqd Drog i Transportu/ Zarzqd Inwestycji Miejskich 
(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej - tw6rcy dokumentacji) 

(kom6rka organizacyjna) 

Spis zdawczo-odhiorczy dokumentacji technicznej nr 

IIose Sygnatura 
Nazwa obiektu, lokaJizacja 

Branza Stadium 
teczek I matryc 

Lp dokumentacj i 
i tytul projektu 

technicznej 

1 2 3 4 5 6 I 7 

Wdniu przekazano spis nr pozycje nr tom6w (teczek) 

Podpis osoby przekazuj,!cej Podpis archiwisty 

Zal,!cznik Nr 2 
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwum zakladowego 
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji: 
CUW, ZDiT i ZIM. 

I 
Data I Nazwisko 

zakOl1czenia Uwagi I 

projektanta 
projektu J 

8 9 -------t-- 10 I 
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Wzor 

Centrum Uslug Wspolnychl Zarz~d Drog i Transportul Zarz~d Inwestycji Miejskich 
(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej - tw6rcy dokumentacji) 

(kom6rka organizacyjna) 
--c~---~-~ ---- ---------- ------- ---------J- ----- --0- --.,-------

Rodzaj Autor (imiy Ilose 

Lp 
Znak 

Tytul teczki 
mapy (np. 

Skala 
Data nazwisko lub arkuszy matryc 

teczki fizyczna, opracowania nazwa 
glebowa) instytucji) 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Wdniu przekazano spis nr pozycJe nr tom6w (teczek) 

Podpis osoby przekazuj~cej 

... 

Zal~cznik Nr 3 
do 1nstrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwum zakladowego 
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji: 
CUW, ZDiT i Z1M. 

Data przekazania 

Kat. arch. 
Miejsce do archiwum 

przechowywania pailstwowego lub 
zniszczeniaj.!d.wagi _ 

10 11 12 

Podpis archiwisty 
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Za1llcznik Nr 4 
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwum zakladowego 
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji: 
CUW, ZDiT i ZIM. 

WZOR 
TECZKI AKTOWEJ 

Nazwajednostki organizacyjnej - tworcy dokumentacji, np.: 

* NRJRWA 
Centrum Uslug Wspolnych 
Zarz~d Drog i Transportu 
Zarz~d Inwestycji Miejskich 

Wydzial 
Zespol 

Tytul teczki (haslo klasyfikacyjne z JRWA) - doprecyzowanie tytulu 

2016 (daty skrajne) 

t. 2** 

* Symbol komorki organizacyjnej 

** jesli wystypujll tomy 

Kat. arch. 
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Zal~czni k Nr 5 
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwum zakladowego 
prowadzonego przez CUW dla dokumentacj i: 
CUW, ZDiT i ZIM. 

Wzor 

Centrum Uslug Wspolnych / Zarz~d Drog i Transportu/ Zarz~d Inwestycji Miejskich 
(nazwa miej skiej jednostki organizacyjnej przekazuj ljcej nosniki) 

Wydzial Administracyjno-Organizacyjny 
(nazwa kom6rki organizacyjnej przekazuj ljcej nosniki) 

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr 
ze skladu informatycznych nosnikow danych 

NDPINDNINDW 
Lp. Oznaczenie nosnika Typnosnika Znak sprawy/ tytul aktI Numer seryjny nosnika Uwagi 

symbol Idasyfikacyjny 

I 2 3 4 5 6 

Data przekazania spisu .•......................................................................•......•................................. 

Podpis osoby przygotowuj~cej spis Podpis archiwisty 

NOP - Sklad Nosnik6w Danych Pelny - sklad informatycznych nosnik6w danych, kt6rych zawartosci wlljczono do EZD; 
NON - Sklad Nosnik6w Danych Niepelny - sklad informatycznych nosnik6w danych, kt6rych zawartosci nie wlljczono do EZD; 
NOW - Sklad Nosnik6w Danych Wewnc;trznych - sklad informatycznych nosnik6w danych stanowiljcych element akt sprawy. 
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Zaiqczni k Nr 6 
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dziaiania archiwum zakiadowego 
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji : 
CUW, ZDiT i ZIM . 

Wz6r 

Centrum Uslug Wspolnych/ Zarz~d Drog i Transportu/ Zarz~d Inwestycji Miejskich 
(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej przekazuj,!cej dokumenty) 

Wydzial Administracyjno-Organizacyjny 
(nazwa kom6rki organizacyjnej przekazuj,!cej dokumenty) 

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

SCHPI SCHNI SCHWI SCHZI SCHWYCH 
Lp. Skrl\ine nume!}' Nr kartonu Liczba dokument6w Rok rejestracj i przesylek Uwagi 

identyfikator6w w systemie EZD 
przesylek 

I 2 3 4 5 6 

Data przekazania sPisu ...............................................•.•.•.•.•.•.•...•...•.•.•.....•...•............................... 

Podpis osoby przygotowujqcej spis Podpis archiwisty 

SCHP - Sklad Chronologiczny Pelny - sklad chronologiczny przesylek, dla kt6!}'ch wykonano peIne odwzorowanie cyfrowe; 
SCHN - Sklad Chronologiczny Niepelny - sklad chronologiczny przesylek, dla kt6rych nie wykonano odwzorowania cyfrowego; 
SCHW - Sklad Chronologiczny Wewnc;trzny - sklad chronologiczny dla element6w sprawy; 
SCHZ - Sklad Chronologiczny Zwrotek - sklad chronologiczny zwrotnych potwierdzen odbioru; 
SCHWYCH - Sklad Chronologiczny Pism Wychodz,!cych - sklad chronologiczny dla pism wychodZ'lcych. 

22 



Wzor 

Zal,!cznik Nr 7 
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwum zakladowego 
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji: 
CUW, ZDiT i ZIM. 

Centrum Uslug Wspolnych/ Zarz~d Drog i Transportu/ Zarz~d Inwestycji Miejskich 
(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej - tworcy dokumentacji) 

Wk fyl az SplSOW Z d awczo-o db· IOrczyc h kt a 
Liczba 

Liczba 
Nr Data przyj~cia Nazwa kom6rki organizacyjnej przekazuj~cej 

pozycji 
teczek spraw 

Uwagi 
spisu dokumentacji (akt) dokumentacj~ (akta) lubtom6w 

w spisie 
w soisie 

1 2 3 4 5 6 
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Wzor 

Karta wypozyczenia / udost~pniania akt nr ............. **) 

Piecz'ltka kom6rki organizacyjnej 

data ...................... 20 ......... f. 

lal'lcznik Nr 8 
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwum zakladowego 
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji: 
CUW, lDiT i lIM. 

Termin zwrotu akt 

Proszy 0 udostypnienie *) - wypozyezenie *) akt powstalyeh w kornoree organizaeyjnej 

........................................................................ z lat .................................... . 
o znaku / sygnaturze * * * ................................................................................... . 

eel udostypnienia**** ..................................................................................... . 
uzasadnienie**** .......................................................................................... . 
i upowazniarn do ieh wykorzystania * - odbioru * 
PanaIPani~ ................................................................................................... . 

Imil( i nazwisko 

Podpis 

Zezwalarn na udostypnienie*) wypozyezenie*) wyrnienionych wyzeJ 
akt ............................................................................................................. . 

*) Niepotrzebne skreslic 
**) Wypelnia archiwista 

data podpis kierownika kom6rki 
organizacyjnej, kt6ra dokumentacjl( 
wytworzyla, zgromadzila i przekazala do 
archiwum zakladowego lub osoby 
posiadaj'lcej jego pisemne upowaznienie 

***)sygnatura oznacza nr spisu zdawczo-odbiorczegolpozycja w spisie ::dawczo odbiorc::ym 1 nr sprawy w przypadku ro::budowanego spisu 
zdawczo-odbiorc::ego np.: 51451125 
****) Obowiq::ekwypemienia w przypadku os6b spoza. CUW, ZDiT lub ZIM 

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie 
akt - tom - sprawa ................................ kart .................. . 

Data .............. .. .I ........... ... 20 ......... f. Podpis ...................... .. 
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Zezwalam na udostypnienie*) wypozyczenie*) wymienionych wyzej 
akt. ............................................................................................................ . 

akt - tom - sprawa ................................ kart .................. . 

Uwagi: 

data i podpis Dyrektora (nazwa jednostki 
organizacyjnej - tworcy dokumentacji) 
CUW, ZDiT lub ZIM) lub osoby przez 
niego upowaznionej do wyp0Zyczania / 
udost~pniania akt osobom spoza jednostki 

akt - tom - sprawa ................................ kart .................. . 
Adnotacje 0 zwrocie akt : 

akta zwrocono do archiwum 

zakladowego 

Podpis osoby oddajl!cej akta dnia ........... .! ............... 20 ......... . Podpis archiwisty 
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Wzor 

Zal~cznik Nr 9 
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwum zakladowego 
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji: 
CUW, ZDiT i ZIM. 

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

Tytul teczki aktowej lub tytul sprawy .......................................................................................... . 

Sygnatura archiwalna teczki spraw / znak sprawy ........................................................................ . 

Uwagi: .............................................................................................................................. . 

Data wycofania akt ........................... .20 .... r. 

Nazwa kom6rki organizacyjnej, do kt6rej akta wycofano .................................................. . 

Podpis archiwisty 

Potwierdzam odbi6r 

Podpis kierownika kom6rki organizacyjnej 
wycofuj~cej dokumentacjy lub osoby 
posiadaj~cej jego pisemne upowai:nienie 

akt - tomu - sprawy ................................ kart .................. . 

Data ............... . .1 ............ . .20 ......... r. 
Podpis osoby odbieraj~cej 
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Wz6r 

Zah!cznik Nr 10 
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwum zakladowego 
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji : 
CUW, ZDiT i ZIM. 

Centrum Uslug Wspolnych/ Zarz~d Drog i Transportu/ Zarz~d Inwestycji Miejskich 
(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej - tw6rcy dokumentacji) 

(Adres) 

Lp Znak aktI Sygnatura 
NrzJRWA archiwalna 

I 2 3 

Spis dokumentacji niearchiwalnej 
przeznaczonej na zniszczenie 

Tytul Rocmedaty Liczba 
skrajnc tcczclc 

4 S 6 

Spis zakonczono na pozycji: , hczba tom6w: 

.-... ~ 
Uwagi 

7 
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Wzor 

Centrum Uslug Wspolnych/ Zarz~d Drog i Transportu/ Zarz~d Inwestycji Miejskich 
(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej - tw6rcy dokumentacji) 

CAdres) 

Zall}cznik Nr 11 
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania 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 Ilose teczek Nazwisko Data Uwagi i 
dokum. tech. i tytul projektu projektanta zakonczenia I 

teczka I matryca projektu I 
1 2 3 4 5 6 I 7 8 9 )0 I 

Spis zakonczono na pozycji: , Iiczba tom6w: 
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Wzor 

Zal~cznik Nr 12 
do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
dzialania archiwum zakladowego 
prowadzonego przez CUW dla dokumentacji: 
CUW, ZDiT i ZIM. 

L6di, dnia ...................... . 
(nazwa i adres miejskiej jednostki organizacyjnej) 

Protok61 oceny dokumentacji niearchiwalnej 

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska czlonk6w komisji) 

1. 
2. 
3. 

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na zniszczenie 
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ................. m.h. i stwierdzila, ze stanowi ona 
dokumentacjy niearchiwaln,! nieprzydatn,! do cel6w praktycznych, oraz ze uplynyly 
terminy jej przechowywania okreslone w JRW A. 

Zal,!czniki: 
- Spis dokumentacji niearchiwalnej 
spisowych. 

Przewodnicz,!cy komisji ..................................... . 

Czlonkowie komisji 
(podpisy) 

. . .. 
przeznaczoneJ na zmszczeme zaWleraj'!CY ..... POZYCJl 
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