ZARZADZENIE Nr 2827/2023
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt dla Centrum Uslug Wspolnych, Zarzadu Drég i Transportu oraz Zarzadu
Inwestycji Miejskich.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463 i 1688) w zwigzku z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526 oraz z 2023 r.
poz. 572), art. 6 ust. 2f ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i 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 archiwow panstwowych
1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania:
1) Instrukcj¢ Kancelaryjng Centrum Ustug Wspolnych, Zarzadu Drog i Transportu, Zarzadu
Inwestycji Miejskich, stanowigcg zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia;
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, stanowiacy zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazujg:
1) Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych do zapewnienia sprawnego dziatania systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg;
2) Dyrektoréw: Centrum Ustug Wspolnych, Zarzadu Drog i Transportu oraz Zarzadu
Inwestycji Miejskich do zapewnienia realizacji zadan z wykorzystaniem systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg.

§ 3. 1. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Centrum Ustug Wspolnych,
Zarzadzie Drég i1 Transportu oraz Zarzadzie Inwestycji Miejskich przed dniem wejscia
W zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownemu zakwalifikowaniu do kategorii
archiwalnych, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, o ktorym mowa w § 1 pkt 2.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 dokonujg pracownicy prowadzacy sprawy
zwigzane z gromadzeniem i1 przechowywaniem dokumentacji zatrudnieni w Centrum Uslug
Wspolnych.

§ 4. Nadzor nad realizacjg 1 przestrzeganiem przepisoOw Instrukcji Kancelaryjnej oraz
stosowaniem Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt powierzam Dyrektorom: Centrum Ustug
Wspolnych, Zarzadu Drog i1 Transportu oraz Zarzadu Inwestycji Miejskich.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 9108/VIII/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 23 grudnia
2021 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt dla centrum Uslug Wspdlnych, Zarzadu Drdég i Transportu oraz Zarzadu
Inwestycji Miejskich.



§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA
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Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla szczegdtowe zasady
1 tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Centrum Ustug Wspolnych, Zarzadzie Dréog
i Transportu, Zarzadzie Inwestycji Miejskich oraz reguluje postgpowanie z wszelka
dokumentacja, jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inacze;j.

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania
spraw jest system tradycyjny, chyba ze odrgbne zarzadzenia Dyrektora Centrum Ushlug
Wspoélnych, Dyrektora Zarzadu Drég 1 Transportu, Dyrektora Zarzadu Inwestycji Miejskich
stanowig inaczej.

3. Dyrektorzy: Centrum Ustug Wspdlnych, Zarzadu Drég i Transportu oraz Zarzadu
Inwestycji Miejskich moga wprowadzi¢ wyjatki od podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, ktore beda rejestrowane i prowadzone wytacznie
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja. Wyjatki okreslone zostang
odrebnymi zarzadzeniami odpowiednio: Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych, Dyrektora
Zarzadu Drog 1 Transportu, Dyrektora Zarzadu Inwestycji Miejskich.

4. Wyjatki, o ktorych mowa w ust. 3 dokumentowane s3a wylacznie w formie
elektronicznej, nie prowadzi si¢ dla nich pomocniczo dokumentacji papierowe;j,
z zastrzezeniem przepisdOw wymagajacych papierowej postaci dokumentow, ktore beda
gromadzone i przechowywane w odpowiednim sktadzie chronologicznym.

5. Rejestr przesytek wptywajacych, w tym dowodow ksiggowych, rejestr przesytek
wychodzacych oraz rejestr pism wewngtrznych tworzone i prowadzone sa w systemie
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjq.

6. Instrukcja reguluje sposob postgpowania z dokumentacja:

1) od momentu jej wptywu lub powstania wewnatrz Centrum Uslug Wspolnych, Zarzadu
Drég i1 Transportu oraz Zarzadu Inwestycji Miejskich — do momentu jej uznania za cze$¢
dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego badz zniszczenia;

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania (dokument papierowy, no$nik danych, dokument
elektroniczny) oraz informacji w niej zawartych.

7. Biezacy nadzor nad prawidlowym wykonaniem czynnosci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt oraz
wlasciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw dla Centrum Ustlug Wspolnych, Zarzadu Drog
i Transportu oraz Zarzadu Inwestycji Miejskich sprawuje koordynator czynno$ci
kancelaryjnych lub pracownik zajmujacy si¢ archiwum zaktadowym. Zadania koordynatora
czynnosci kancelaryjnych okresla odrebne zarzadzenie Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych.

§ 2. Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze
pomocniczym, naplywajacej i powstajacej w zwiazku z uzytkowaniem tych systemow stosuje
si¢ przepisy instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemoéw i prowadzenia
czynno$ci w tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnosci
kancelaryjnych. Dokumentacji, o ktorej mowa w zdaniu poprzedzajacym, nie ujmuje si¢
w rejestrach przesylek przychodzacych, wychodzacych i wewnegtrznych, pod warunkiem,
ze w systemach tych mozliwa jest analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§ 3. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) akceptacja — nalezy przez to rozumie¢ wyrazenie zgody przez osobg
uprawniong dla sposobu zalatwienia sprawy lub aprobate
tresci pisma;



2) akta sprawy -

3) CUW -

4) dekretacja -

5) dekretacja -
zastepcza

6) ESP -

7) Identyfikator RPW  —

8) informatyczny -

no$nik danych

9) jednostki -

obslugiwane

10) JRWA _

11) kancelaria —

12) komorka -
organizacyjna

13) kierownik komoérki —
organizacyjnej

nalezy przez to rozumie¢ dokumentacj¢, w szczegolnosci
tekstowa, fotograficzna, rysunkowa, dzwickowa, filmowa,
multimedialng zawierajacg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca
przebieg jej zatatwiania i rozstrzygania;

nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych
jednostke organizacyjng Miasta L.odzi;

nalezy przez to rozumie¢ adnotacj¢ umieszczang na pismie
lub dotagczong w formie elektronicznej do dokumentu w
systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
zawierajacg wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej
wyznaczonej do zalatwienia sprawy, moze takze zawierac
dyspozycje co do terminu i sposobu jej zatatwienia;

nalezy przez to rozumie¢ adnotacj¢ umieszczang na pismie
odzwierciedlajacg tres¢ dekretacji dotaczonej do pisma
zarejestrowanego w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja 1 potwierdzong odrgcznym podpisem przez
osobe przenoszacy tres¢ dekretacji na pismo;

nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke
podawcza, o ktére] mowa w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2023 r. poz. 57,
1123, 12341 1703);

nalezy przez to rozumie¢ unikatowy numer z rejestru
przesytek wptywajacych — generowany 2z systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg;

nalezy przez to rozumie¢ material lub urzadzenie stuzace
do zapisywania, przechowywania i odczytywania danych
W postaci cyfrowej;

nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Miasta
Lodzi: Zarzad Drég i Transportu i Zarzad Inwestycji
Miejskich;

nalezy przez to rozumie¢ Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
stanowigcy jednolita, rzeczowsg, niezalezng od struktury
organizacyjnej klasyfikacje akt powstajacych w toku
prowadzonej dzialalnosci, zawierajacy ich kwalifikacje
wedlug  kategorii  archiwalnych. = Wykaz  shuzy
do oznaczania, rejestracji 1 przechowywania akt, posiada
forme jednobrzmiaca dla CUW i jednostek obstugiwanych;
nalezy przez to rozumie¢ staly punkt kancelaryjny
obstugiwany przez pracownikow CUW zajmujacy si¢
przyjmowaniem, rejestrowaniem i wysytaniem przesytek
dla CUW 1 jednostek obstugiwanych;

nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej CUW i jednostek obstugiwanych;

nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika
zespotu lub  innego  wyznaczonego  pracownika
odpowiedzialnego za organizacje i1 koordynacj¢ pracy
wyodrebnionej komorki organizacyjnej;



14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

komorka
merytoryczna

koordynator
czynnosci
kancelaryjnych

metadane

odwzorowanie

cyfrowe

piecze¢ wpltywu

pieczeé wysyltki

pismo

prowadzacy sprawe

przesytka

rejestr
korespondenc;ji

nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng, ktéra
zaklada sprawe i1 gromadzi calo$¢ akt sprawy lub grupuje
dokumentacje nietworzaca akt sprawy oznaczong jako
pierwsza w dekretacji;

nalezy przez to rozumie¢ pracownika CUW sprawujacego
biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, w tym w szczegolnosci doboru
klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, wlasciwego
zaktadania 1 prowadzenia akt spraw w Centrum Ustug
Wspélnych, w Zarzadzie Droég 1 Transportu oraz
w Zarzadzie Inwestycji Miejskich;

nalezy przez to rozumie¢ zestaw usystematyzowanych
informacji, logicznie powigzanych z przesytka, sprawa lub
inng dokumentacja, ulatwiajagcych ich wyszukiwanie,
kontrole, zrozumienie, zarzadzanie 1 dlugotrwate
przechowywanie;

nalezy przez to rozumie¢ dokument elektroniczny bedacy
kopia dowolnej tresci zapisanej w postaci innej niz
elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig
1jej zrozumienie, bez koniecznos$ci bezposredniego dostepu
do pierwowzoru;

nalezy przez to rozumie¢ odcisk pieczeci lub nadruk
umieszczany  przez  kancelari¢ na  przesylkach
wpltywajacych w postaci papierowej, zawierajacy nazwe
jednostki, date wplywu, numer z rejestru przesytek
wptywajacych oraz podpis osoby przyjmujacej;

nalezy przez to rozumie¢ odcisk pieczeci lub nadruk
umieszczany  przez  kancelari¢ na  przesytkach
wychodzacych w postaci papierowej, zawierajacy nazwe
jednostki prowadzacej kancelarie, date wysylki, miejsce
na umieszczenie numeru z rejestru przesytek wplywajacych
1 ewentualnie informacji o liczbie zatgcznikéw oraz podpis
osoby wysylajace;;

nalezy przez to rozumie¢ wyrazong tekstem informacje,
stanowigcag odrgbng catos¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia, np.: pismo przewodnie, protokot,
decyzja, postanowienie;

nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ prowadzgcg merytorycznie
dang sprawe, realizujaca w tym zakresie przewidziane
czynnosci kancelaryjne;

nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje¢ otrzymang
lub wysylang przez jednostke, w szczego6lnosci za pomoca
listu,  paczki, telefaksu,  $rodkéw  komunikacji
elektronicznej, w tym dokumenty elektroniczne przesytane
za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawcze;,
okreslonej w art. 3 pkt 17 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne;

nalezy = przez  to rozumie¢ rejestr stuzacy
do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej



przesytek wptywajacych, wychodzacych i wewnetrznych
prowadzony w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja;

24) RODO — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob 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
7 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.');

25) sekretariat — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy w komorce
organizacyjnej wskazanej w regulaminach
organizacyjnych;

26) sktad — nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zbior

chronologiczny dokumentacji w postaci nieelektronicznej, w uktadzie

wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

27) sktad — mnalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zbidr
informatycznych informatycznych no$nikow danych, na ktérych jest zapisana
nos$nikéw danych dokumentacja w postaci elektronicznej wptywajaca

1 powstajaca w zwiazku z zalatwianiem spraw;
28) sprawa — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub stan rzeczy, w tym

z zakresu postepowania administracyjnego, wymagajace
rozpatrzenia i podjecia czynnosci stuzbowych lub przyjecia
do wiadomosci;

29) spis spraw — nalezy przez to rozumie¢ narzedzie w systemie EZD lub
formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym
albo spis elektroniczny w systemie tradycyjnym, do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komoérce merytorycznej;

30) system EZD — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny
do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
umozliwiajacy  wykonywanie ~w  nim  czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zatatwiania
spraw oraz gromadzenie 1 tworzenie dokumentow
elektronicznych;

31) system tradycyjny — nalezy przez to rozumieé¢ sposdb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscia korzystania z urzadzen
informatycznych do wspomagania procesu obiegu
dokumentacji w tej postaci,

32) teczka aktowa — nalezy przez to rozumie¢ teczk¢ wigzang, skoroszyt,
segregator, itp. stuzace do przechowywania jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objetych ta sama grupa akt, ustalonym

! Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogloszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz
Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35.



wykazem akt i stanowiacych przewaznie odrebng jednostke
archiwalna;

33) UPO — nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie odbioru
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne:

34) ustawa archiwalna — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach
(Dz. U. 22020 1. poz. 1641 1747);

35) zalacznik — nalezy przez to rozumie¢ dokument w formie papierowej,
elektronicznej lub nosnika informatycznego zawierajacy
tre$¢ zwigzang z pismem przewodnim;

36) ZDiT — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Drég i1 Transportu
jednostke organizacyjng Miasta L.odzi;

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

38) znak sprawy — nalezy przez to rozumie¢ zespdt symboli sktadajacych
si¢ na oznaczenie sprawys;

39) system — nalezy przez to rozumieé¢ system wykorzystywany do

teleinformatyczny odbierania 1 przekazywania korespondencji elektroniczne;j

np. e-PUAP.

§ 4. 1. Dokumentacja dzieli si¢ ze wzgledu na sposoéb jej rejestrowania i przechowywania
na:
1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacj¢ tworzaca akta sprawy stanowi dokumentacja, ktora zostata
przyporzadkowana do danej sprawy 1 otrzymala znak sprawy.

3. Dokumentacj¢ nietworzaca akt sprawy stanowi dokumentacja, ktdra nie zostata
przyporzadkowana do zadnej sprawy, a jedynie do klasy z JRWA.

§ 5. 1. W przypadku, gdy akta sprawy tworzone sg w systemie tradycyjnym, komodrka
merytoryczna wspdlpracujaca przy zatatwianiu sprawy z innymi komoérkami organizacyjnymi
informuje je o znaku prowadzonej sprawy.

2. Opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace
ze wspdlpracy, o ktorej mowa w ust. 1 komorki organizacyjne przekazuja prowadzacemu
sprawe do akt sprawy, uzywajac nadanego przez niego znaku sprawy.

3. Dopuszcza si¢ odrgbne zakladanie spraw w komorce organizacyjnej innej niz
merytoryczna, a powstala dokumentacj¢ kwalifikuje si¢ jako niearchiwalng wtorng,
przeznaczong do brakowania pod warunkiem, ze w komdrce merytorycznej zachowaly si¢
oryginaly tej dokumentacji.

4. W komorce organizacyjnej wspotpracujacej z komdrka merytoryczna dokumentacje,
o ktorej mowa w ust. 3 stanowig pisma posiadajace krotkotrwate znaczenie praktyczne
o okresie przechowywania krotszym niz rok.

§ 6. 1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie podlega rejestracji w spisach spraw,
jest gromadzona w teczkach aktowych zaktadanych dla klas koncowych z JRWA.
2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1 stanowig w szczegolnosci:
1) =zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesytki wplywajace 1 jednoczesnie nie stanowig czesci akt sprawy;



2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wplywajace
1 jednoczesnie nie stanowig czgsci akt sprawy;

3) publikacje (dzienniki urzedowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze, ogloszenia)
oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4) listy obecnosci;

5) karty urlopowe;

6) dokumentacja magazynowa;

7) srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego;

8) dane w systemach dedykowanych do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych ustug
oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajagcym automatycznie dane
z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg srodkdw komunikacji elektronicznej
automatycznie tworzace rejestr;

9) rejestry 1 ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwatych, wypozyczen sprzetu, materiatdéw
biurowych, zbiorow archiwalnych;

10) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w § 2.

Rozdzial 2
Otwieranie, rejestracja i znakowanie spraw w systemie tradycyjnym

§ 7. 1. Wszystkie przesylki wplywajace do kancelarii, a takze bezposrednio do
pracownikow prowadzacych sprawe podlegaja rejestracji w rejestrze przesylek wptywajacych
prowadzonym w systemie EZD odrebnie dla CUW 1 jednostek obstugiwanych.

2. Przesylki rejestrowane przez kancelari¢ posiadaja forme:

1) przesytek pocztowych 1 kurierskich oraz pism sktadanych bezposrednio w kancelarii,

2) wiadomosci elektronicznych przekazywanych przez sekretariaty wptywajacych na adres
skrzynek poczty elektronicznej cuw@cuw.uml.lodz.pl, zdit@zdit.uml.lodz.pl lub
zim@zim.uml.lodz.pl oraz inne dedykowane skrzynki;

3) fakséw odbieranych w sekretariatach;

4) ofert sktadanych w ramach zamdwien publicznych;

5) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatow do pracy;

6) dowodow ksiggowych.

§ 8. 1. W trakcie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach pracownicy
kancelarii sprawdzaja prawidtowos¢ wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania.

2. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktory umozliwit
osobom trzecim ingerencj¢ w zawartos¢ przesylki, pracownicy kancelarii sporzadzaja
w obecnosci dorgczajacego adnotacje na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu
odbioru.

3. W sytuacji wskazanej w ust. 2, pracownik kancelarii sporzadza protokot o dorgczeniu
przesyitki uszkodzone;.

4. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesytki nalezy powiadomic¢ niezwlocznie
bezposredniego przetozonego oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych wtasciwej
jednostki, jesli moglo doj$¢ do naruszenia danych osobowych, zgodnie z procedura zglaszania
incydentow zawartg w Polityce Bezpieczenstwa Informacji.

5. Po dokonaniu ogledzin przesylek pracownicy kancelarii otwieraja je, a nastgpnie
rejestruja.

§ 9. Rejestracja przesytek w postaci papierowej polega na:
1) opatrzeniu przesytki pieczecia wptywu — na pierwszej stronie i na kopercie;



2) oznaczeniu przesytki identyfikatorem RPW wpltywu — na pierwszej stronie badz
na kopercie;

3) wykonaniu odwzorowania cyfrowego przesylki oznaczonej pieczecig i identyfikatorem
RPW;

4) uzupekieniu metadanych opisujacych przesytke.

§ 10. 1. Przesytki na no$niku papierowym pracownicy kancelarii rejestruja na podstawie:
1) danych zawartych w tresci pisma;

2) danych na kopercie, w ktorej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

2. Pracownicy kancelarii otwierajg wszystkie przesytki, za wyjatkiem:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem ,,do rak wlasnych”;
2) ofert sktadanych w ramach zamdéwien publicznych;

3) ofert sktadanych w ramach naboru kandydatow do pracy;
4) korespondencji zawierajacej informacje niejawne.

3. Pracownik kancelarii wydaje na Zzadanie sktadajacego przesyltke, potwierdzenie
jej otrzymania.

4. W przypadku przesytek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 1 3 pracownik kancelarii
umieszcza na dostarczonych kopertach pieczgé wptywu oraz czytelng datg, godzing i minute
przyjecia oferty oraz numer RPW, zabezpiecza jg przed naruszeniem 1 przekazuje komorce
merytorycznej.

5. W przypadku otwarcia przesytek wymienionych w ust. 2, ktore nie zostaly przez
nadawce oznaczone w sposob informujacy o ich zawarto$ci — pracownik kancelarii
po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na kopercie przekazuje przesytke w nowe;j
zamknigtej kopercie, na ktorej umieszcza informacj¢ o powodzie jej otwarcia.

6. W sytuacji, gdy pracownik komorki merytorycznej otrzymat przesytke, o ktorej mowa
w ust. 2 pkt 1-2 po stwierdzeniu, ze dotyczy ona spraw stuzbowych zobowiazany jest uzupetnic¢
odwzorowanie przesytki z zastrzezeniem § 11 ust. 3 wraz z metadanymi w systemie EZD.

§ 11. 1.Identyfikator RPW, o ktérym mowa w § 9 pkt 2 powinien by¢ mozliwy
do odczytania automatycznego oraz bez koniecznosci stosowania urzadzen technicznych.

2. Pieczeci wplywu, o ktorej mowa w § 9 pkt 1 nie umieszcza si¢ na:

1) oficjalnych zaproszeniach;
2) umowach oraz pismach przekazanych do UML w celu akceptacji,
3) zalacznikach;
4) czasopismach, katalogach oraz prospektach.
3. Nie skanuje si¢ przesytek ze wzgledu na:
1) rozmiar strony — A3 i wigksze;
2) powyzej 40 stron;
3) nieczytelng tres¢;
4) posta¢ lub formg¢ niemozliwg do skanowania (np. ksigzka).

4. W przypadkach okreslonych w ust. 3 wykonuje si¢, jezeli jest to mozliwe,
odwzorowanie cyfrowe co najmniej pierwszej strony przesytki i ewentualnie koperty,
zalaczajac w metadanych opisujacych ta przesylke informacje o objetosci (rozmiarze)
przesyiki.

5. Jesli pracownicy kancelarii nie wykonuja odwzorowania cyfrowego bezposrednio
po zarejestrowaniu przesytki z uwagi na brak mozliwos$ci jej otwarcia, to odwzorowanie
cyfrowe:

1) moze by¢ wykonane i dotaczone do metadanych w komoérce organizacyjnej majacej
mozliwos¢ otwarcia koperty;



2) moze by¢ wykonane w punkcie kancelaryjnym i dotagczone do metadanych dopiero
po zapoznaniu si¢ z trescig wptywu przez adresata;
3) moze nie by¢ wykonane, a w systemie EZD pozostaja tylko metadane opisujace przesytke.
6. System EZD pozwala mi¢dzy innymi na wyszukiwanie i sporzadzanie list przesytek,
dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego.
7. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscia i jako$cig techniczng
umozliwiajgcg zapoznanie si¢ z trescig, bez potrzeby sig¢gania do pierwowzoru papierowego.
8. Po dokonaniu odwzorowania cyfrowego pracownicy kancelarii uzupelniaja
metadane:
1) tytul, czyli zwiezle odniesienie si¢ do tresci przesyiki;
2) nazwe podmiotu, od ktorego pochodzi przesytka z okresleniem czy jest to instytucja, czy
osoba fizyczna;
3) znak wystepujacy na przesyice;
4) liczbg zalacznikdw, jesli zostaty dotaczone do przesyitki.
9. Jezeli nie jest mozliwe okreslenie przez kancelari¢ informacji, o ktorych mowa
w ust. 8 do rejestru wpisuje si¢ w odpowiednich miejscach skrét ,,b.d.” — brak danych.

§ 12. 1. Przesytki przekazywane poczta elektroniczng po wstepnej selekcji majacej na
celu oddzielenie spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie i wiadomosci
stanowigcych korespondencje prywatng dzieli si¢ na:

1)  przesyiki otrzymane na skrzynki poczty elektronicznej dedykowane;
2)  przesytki adresowane na indywidualne skrzynki poczty elektronicznej pracownikow,
ktore dzieli si¢ na:

a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw,

b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw,

c) pozostate, nie odzwierciedlajace dziatalnosci.

2. Przesytki, o ktérych mowa w wust. 1 pkt 1 nalezy niezwlocznie przekazacd
na skrzynki poczty  elektronicznej  obstugiwane  przez  pracownikdw  kancelarii:
kancelariazdit@cuw.uml.lodz.pl, kancelariazim@cuw.uml.lodz.pl.

3. Przesytki o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a rejestrowane sg bezposrednio przez
pracownika merytorycznego realizujacego sprawe.

4. Wstepne usuwanie spamu i wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie
wykonywane jest automatycznie za pomocg oprogramowania.

§ 13. 1. Przesyiki przekazane na ESP sg automatycznie rejestrowane w systemie EZD.

2. Dekretacji przesytek, o ktorych mowa w ust. 1 dokonuje pracownik posiadajacy
uprawnienia do odbierania przesylek w EZD lub przekazuje do dekretacji do dyrektora lub
zastgpcy dyrektora.

3. Pracownik prowadzacy sprawe jest odpowiedzialny za wydrukowanie przesytki wraz
z UPO, weryfikacje podpisu oraz naniesienie nadanego przez system EZD identyfikatora RPW,
a nastepnie wiaczenie do akt sprawy, ktora jest prowadzona w systemie tradycyjnym.

4. Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zalacznik do niej zawiera podpis
elektroniczny - pracownik prowadzacy sprawe, w sposob okreslony w przepisach ustawy
z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne, na wydruku opatrzonym pieczgcia wplywu — nanosi informacje
o waznosci podpisu elektronicznego 1 integralnosci podpisanego dokumentu oraz dacie
weryfikacji np.: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...[data]; wynik weryfikacji:
wazny/niewazny/brak mozliwosci weryfikacji”, a takze czytelny podpis sporzadzajacego
wydruk.



5. Na wydruk UPO nanosi si¢ wylacznie czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz
date wykonania wydruku.

§ 14. 1. Przesylki przekazywane bezposrednio na informatycznym nosniku danych
podlegaja rejestracji poprzez:

1) opatrzenie przesylki pieczeciag wplywu;

2) oznaczenie przesytki identyfikatorem RPW;

3) uzupetnienie metadanych opisujacych przesytke w systemie EZD.

2. Przesytki, o ktérych mowa w ust. 1 rejestrowane sg na podstawie danych zawartych

w tresci pisma lub danych na kopercie, w ktorej je dostarczono.

3. W przypadku, gdy nie ma:

1) mozliwosci otwarcia koperty — identyfikator RPW umieszcza si¢ zarowno na pismie
papierowym jak i na kopercie, w ktorej umieszczony byl nosnik informatyczny wraz
z adnotacja o metadanych;

2) koperty — identyfikator RPW umieszcza si¢ na zastgpczej kopercie, do ktdérej wilozono
informatyczny nos$nik.

4. Do systemu EZD wtacza si¢:

1) dokument elektroniczny przekazany na informatycznym no$niku danych;

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zatacznik w postaci elektronicznej
zapisany na informatycznym nos$niku  danych, jezeli jest to mozliwe
lub zasadne ze wzgledu na jego rozmiar.

5. Nie dokonuje si¢ odwzorowania nosnikéw o pojemnosci przekraczajacej 30 MB, ktore
przekazywane sg do wtasciwego sktadu informatycznych nosnikéw danych i udostgpniane na
zasadzie wypozyczenia.

§ 15. 1. W przypadku, gdy:

1) przesylka zostata mylnie doreczona do kancelarii w wyniku blednego zaadresowania —
pracownik kancelarii zwraca ja bezzwltocznie dostawcy ustugi pocztowej;

2) przesytka zostala zaadresowana do jednostki, ktéra nie jest wtasciwa do zalatwienia sprawy
— pracownik prowadzacy sprawe lub inny upowazniony pracownik powinien niezwtoczne
przekaza¢ przesytke do wlasciwego adresata z jednoczesnym powiadomieniem o tym fakcie
nadawcy.

2. W przypadku mylnego przekazania przesytki przez pracownikow kancelarii
do sekretariatu CUW, ZDiT lub ZIM wynikajacego z tresci pisma — przesytka powinna by¢
niezwlocznie zwrocona do kancelarii.

3. Przesylke niezwrocong w terminie, o ktdrym mowa w ust. 2 nalezy przekazac
za pismem przewodnim do wilasciwego adresata z wylaczeniem korespondencji pomigdzy

CUW, ZDiT i ZIM.

Rozdzial 3
Dekretacja przesylek w systemie tradycyjnym

§ 16. Pracownicy kancelarii, po wykonaniu czynno$ci zwigzanych z przyjeciem
1 zarejestrowaniem przesylek przekazuja je w systemie EZD oraz w postaci papierowej
do sekretariatéw odpowiednio CUW, ZDiT lub ZIM w celu dokonania dekretacji lub dekretacji
zastepcze;.

§ 17. 1. Pracownicy sekretariatow dokonuja dekretacji przesytek zaréwno w wersji
papierowej jak 1 w systemie EZD z wylaczeniem tych, ktére sa przekazywane do dekretacji
dyrektora lub zastgpcow dyrektora.



2. Wykazy przesytek, ktore powinny by¢ przekazane do dekretacji dyrektora lub jego
zastepcow okreslaja Dyrektorzy CUW, ZDiT i ZIM.

3. Do dekretacji stosuje si¢ pomocniczo symbole literowe komorek organizacyjnych
okreslone w regulaminie organizacyjnym odpowiednio CUW i jednostek obstugiwanych.

4. Po dokonaniu dekretacji w formie tradycyjnej i réwnolegle w systemie EZD —
pracownik sekretariatu przekazuje przesytki poszczegolnym komorkom organizacyjnym.

5. W przypadku otrzymania od pracownika sekretariatu btednie zadekretowanej
przesyiki, odbiorca niezwlocznie zwraca ja w celu nadania wlasciwej dekretacji.

6. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujacy.

§ 18. 1. Przesyltki zadekretowane przez dyrektora, zastepcoOw dyrektora lub pracownika
sekretariatu przekazywane s3 do komorki organizacyjnej do zatatwienia lub do dalszej
dekretacji przez pracownika odpowiedzialnego za prac¢ danej komorki organizacyjne;j.

2. Przesytki moga by¢ bezposrednio odbierane przez pracownika komorki
organizacyjnej, na ktora zostaty zadekretowane.

3. Dalsza lub kolejna dekretacja nie moze zmieni¢ dyspozycji kierownika komorki
organizacyjnej dotyczacej sposobu zatatwienia sprawy lub wydluzy¢ wskazanego
w pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.

§ 19. 1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan roznych komdrek
organizacyjnych dyrektor, zastgpcy dyrektora Iub pracownik sekretariatu w dekretacji
wskazuje merytoryczng komoérke lub prowadzacego sprawe, do ktérego nalezy ostateczne
jej zalatwienie.

2.Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw — dekretujacy, o ktorych mowa
w ust. 1 wskazuja komoérki merytoryczne wlasciwe do udzielenia opinii.

§ 20. 1. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesylka:

1)  dotyczy sprawy juz wszczetej;
2)  rozpoczyna nOwa Sprawe.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 1 prowadzacy sprawe dotacza przesytke do akt
sprawy nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2 prowadzacy sprawg traktuje przesytke jako
podstawe zalozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanosi na nig znak
sprawy.

4. Znak sprawy umieszcza si¢ w gornej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 21.1.Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy
1 zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy: [skrét nazwy miejskiej jednostki
organizacyjnej|-[skrot nazwy komorki organizacyjnej zgodny z regulaminem organizacyjnym
dane;j jednostki organizacyjnej].[symbol z JRWA].[nr_kolejny].[rok],
np.: CUW-WAO.0110.56.2023, gdzie:
1) [CUW] to skrot nazwy miejskiej jednostki organizacyjnej;
2) [WAOQO] to symbol nazwy komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe;
3) [0110] to symbol klasyfikacyjny z JRWA;
4) [56] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 3 w komodrce organizacyjnej,
o ktorej mowa w pkt 2, w danym roku;
5) [2023] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktdrym zalozono sprawe.
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2. Oznaczenie komorki organizacyjnej stanowigce element znaku sprawy moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych.

3. W przypadku potrzeby wydzielenia okreslonych spraw =z danej klasy
w JRWA w osobne zbiory — dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 4
bedacego podstawa wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw, zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do Instrukeji.

4. Poszczegblne elementy znaku sprawy, o ktérym mowa w ust. 3, oddziela si¢
W nastepujacy  sposob:  [skr6t nazwy  miejskiej  jednostki  organizacyjnej]-
skrot nazwy komodrki organizacyjnej zgodny z regulaminem organizacyjnym
danej jednostki organizacyjnej].[symbol z JRWA].[nr kolejny].[2 nr kolejny].[rok],
np.: CUW-WAO.0110.56.1.2023, gdzie:

1) [CUW] to skrot nazwy miejskiej jednostki organizacyjnej;

2) [WAO] to symbol nazwy komorki organizacyjnej prowadzacej sprawg;

3) [0110] to symbol klasyfikacyjny z JRWA;

4) [56] to liczba naturalna okres$lajaca kolejny numer sprawy bedacej podstawa wydzielenia
grupy spraw w osobny zbidr, zaktadanej w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktorym
mowa w pkt 3, w komdrce organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 2, w danym roku;

5) [1] to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach wydzielone;j
grupy spraw, o ktorej mowa w pkt 4;

6) [2023] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zalozono sprawg.

§ 22. 1. W systemie tradycyjnym prowadzi si¢ papierowe spisy spraw, zgodnie
z zalacznikiem Nr 1 do Instrukcji oraz dopuszcza si¢ prowadzenie pomocniczo spisu spraw
w systemie EZD. Spis spraw w systemie EZD zawiera dane:

1) odnoszace si¢ do catego spisu:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komodrki organizacyjnej,
¢) symbol klasyfikacyjny z JRWA,
d) hasto klasyfikacyjne z JRWA;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbe porzadkowa,
b) nazwe podmiotu, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
¢) tytut stanowiacy zwiezle odniesienie si¢ do tresci sprawy,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wiasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) dat¢ ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzgcego spraw¢ oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

2. Teczke aktowa shuzaca do przechowywania spraw ostatecznie zatatwionych zaklada
si¢ dla klasy koficowej w JRWA i powinna ona zawierac spis spraw.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaktada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki.

4. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla dane;j
klasy koncowej w JRWA prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dtuzszy
niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw.

5. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaklada si¢ teczki zbiorcze,
do ktorych odktada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (np. akta
osobowe).

6. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.
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§ 23. 1. Jezeli przesytka przekazana do dekretacji konczy sprawe, nie jest wymagane
w sprawie kolejne pismo lub zostala ona zatatwiona ustnie 1 wynika to z tresci przesytki
lub z tresci dekretacji — prowadzacy sprawe po wiaczeniu pisma do akt sprawy, wpisuje
do spisu spraw date ostatecznego jej zatatwienia.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana nie konczy sprawy — prowadzacy
sprawe przygotowuje projekt pisma w odpowiednim dla niej trybie lub podejmuje inne
czynnosci — dzialania majace na celu jej wyjasnienie 1 zakonczenie, np. spotkanie,
ktore zostaje udokumentowane w sposob, o ktorym mowa w § 26 pkt 2.

§ 24. 1. Sprawg niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostaja niezmienne.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zatozeniem nowej sprawy moze
nastapi¢ dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakonczona zaczyna si¢ od nowa
lub w przypadku, gdy w wyniku reorganizacji akta spraw niezakonczonych przejmuje nowa
komorka organizacyjna.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 sprawe wpisuje si¢ W nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: ,,przeniesiono
do znaku sprawy ...” 1 przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie dokonujgc zmian
w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 25. Jezeli sprawa zostala zalatwiona ustnie, a nie wynika to z tresci przesyiki lub tresci
dekretacji — prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujaca sposob zatatwienia sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

§ 26. W trakcie zatatwiania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:
1) przesytki zarejestrowane w rejestrach przesytek przychodzacych i wychodzacych;
2) notatki stuzbowe z rozmow przeprowadzonych z interesantami lub z czynnosci dokonanych
poza siedzibg, jesli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;
3) pisma przestane za pomocg faksu.

Rozdzial 4
Sposoby akceptacji pism w systemie tradycyjnym

§ 27. 1. Zasady akceptacji pism okreslone zostaty w regulaminach organizacyjnych
poszczegdlnych jednostek.
2. Przekazanie projektow pism do akceptacji moze nastapic:

1) w postaci papierowej;

2) w postaci elektronicznej;

3) w postaci elektronicznej i papierowe;.

3. Jezeli projekt pisma w formie papierowej przedstawiony do akceptacji:

1) nie wymaga poprawek, akceptujacy podpisuje pismo w dwoch egzemplarzach (jeden
przeznaczony do wysyiki, a drugi do wiaczenia do akt sprawy), chyba ze wymagana jest
wigksza liczba egzemplarzy;

2) wymaga poprawek, akceptujacy udziela prowadzacemu sprawe wskazowek dotyczacych
niezb¢dnych poprawek nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki bezposrednio na
projekcie pisma lub ustnie.

4. Jezeli projekt pisma w formie elektronicznej przedstawiony do akceptacji:
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1) nie wymaga poprawek jest akceptowane w systemie EZD i przekazywane do podpisu
elektronicznego;

2) wymaga poprawek, akceptujacy moze zwroci¢ pismo do  prowadzacego
za posrednictwem systemu EZD lub nanie$¢ odpowiednie poprawki samodzielnie
a nastgpnie przekaza¢ dokument do podpisu elektronicznego.

5. W przypadku, gdy pismo bgdzie miato wersje elektroniczng i papierowg projekt pisma
przedstawiony jest do akceptacji w postaci elektronicznej akceptujacy pismo lub inna
upowazniona przez niego osoba moze dokona¢ niezbednych poprawek i przekazaé
do podpisu elektronicznego, a nastepnie nalezy wydrukowa¢ odpowiednig ilos¢ egzemplarzy i
przekaza¢ je do podpisu odrgcznego osobie, ktdra podpisata dokument elektroniczny.

6. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 1 na drugim egzemplarzu projektu pisma
prowadzacy sprawe umieszcza pieczatke imienng i swoj odrgczny podpis (paratke).

7. W przypadku, gdy podpisujacy pismo dziala w zastgpstwie uprawnionego
do podpisywania, nalezy umiesci¢ przy podpisie litery ,,wz.”(,,w zastepstwie”).

8. W przypadku, gdy podpisujacy dziala na podstawie = upowaznienia
do podpisywania pism, umieszcza si¢ przy podpisie adnotacje¢ ,,z up.” (,,z upowaznienia”).

9. W przypadku, gdy pismo podpisuje pelnigcy obowigzki uprawnionego
do podpisywania, nalezy umiescic¢ przy podpisie adnotacje ,,p.0.” (,,pelnigcy obowigzki”).

10.Wysytka pism w postaci elektronicznej nastepuje po ztozeniu kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.

11. Pisma, o ktéorych mowa w ust. 10 zachowuje si¢ w aktach sprawy.

12. W przypadku, gdy odbiorca zrezygnuje z doreczenia przesytki w wersji
elektronicznej pismo jest podpisane odr¢cznie.

Rozdzial 5
Wysylanie pism w systemie tradycyjnym

§ 28. 1. Dokonujac wysylki prowadzacy sprawe:
1) odnotowuje w systemie EZD sposob wystania przesytki;
2) uzupelia metadane, jezeli nie zostaly wczesniej naniesione;
3) generuje w systemie EZD i1 drukuje etykiete adresowa na koperte zawierajagcg unikatowy
kod kreskowy;
4) generuje w systemie EZD i drukuje etykiete naklejang na zwrotke w przypadku przesylek za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

2. Przesytki  przeznaczone do  wystania prowadzacy sprawe  przekazuje
do kancelarii w zaklejonych i zaadresowanych kopertach wraz z naklejonym kodem
kreskowym, utozone zgodnie z rodzajem korespondencji.

3. Potwierdzeniem wysytki korespondencji jest oznaczenie jej jako wystana w systemie
EZD lub w uzasadnionych sytuacjach potwierdzenie przyjecia korespondencji do wysytki przez
pracownika kancelarii poprzez umieszczenie na drugim egzemplarzu pisma pieczatki wysyiki,
uzupetnionej o podpis pracownika przyjmujacego przesytke do wystania.

4. Przesytki na nosniku papierowym s3a oznaczane jako wysylane przez pracownikow
kancelarii w systemie EZD.

5. Przesytki dostarczone do kancelarii:

1) w dniach pon., $r. — pt. do godz. 13:00 - zostang wystane tego samego dnia, przekazane
po godz. 13:00 nastgpnego dnia roboczego;

2) we wtorki do godz. 14:00 - zostang wystane tego samego dnia, przekazane po godz. 14:00
nastepnego dnia roboczego.
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6. W przypadku koniecznosci pilnego wystania przesytki dostarczonej po godzinach,
o ktéorych mowa w ust. 5 pkt 1 i 2 pracownik CUW, ZDiT lub ZIM dostarcza przesytke
do wskazanego w umowie urzgdu pocztowego.

7. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 5 i 6 prowadzacy sprawe po otrzymaniu
potwierdzenia wystania pisma wiacza egzemplarz pisma do akt sprawy.

8. Otrzymane z urzedu pocztowego zwroty potwierdzen odbioru pracownicy kancelarii
odnotowuja w systemie EZD wpisujac dane osoby kwitujacej odbior lub w przypadku
nieodebrania przesytki informacj¢ o dacie zwrotu przesyiki i przyczynie jej nieodebrania.

9. Zwrotne potwierdzenia odbioru oraz zwroty przesytek pracownicy kancelarii
przekazuja do sekretariatow CUW i jednostek obstugiwanych.

§ 29. 1. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej opatrzone podpisem
elektronicznym wysylane sg przez prowadzacego sprawg lub innego upowaznionego
pracownika:

1) z wykorzystaniem systemu EZD:

a) za posrednictwem PURDE (Publicznej Ustugi Rejestrowanego Doreczenia
Elektronicznego) dla adresatow posiadajacych adres do doreczen elektronicznych (ADE)
dostepnych w bazie adresow elektronicznych (BAE);

b) za posrednictwem ESP na elektroniczng skrzynke podawcza odbiorcy;

2) z wykorzystaniem poczty e-mail.

2. Prowadzacy sprawe¢ drukuje potwierdzenie wystania pisma lub wydruk z poczty

elektronicznej, ktéry wlacza do akt sprawy.

Rozdzial 6
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 30. 1. Akta spraw zakonczonych oraz sktady chronologiczne nalezy przekazaé
do archiwum zaktadowego po okresie 2 lat, liczac od 1 stycznia roku nastgpujacego po roku,
w ktorym sprawa zostata zakonczona.

2.Po okresie wskazanym w ust. 1, dokumentacja wytworzona w komorkach
organizacyjnych przekazywana jest do archiwum zaktadowego prowadzonego przez CUW
wedtug okreslonego harmonogramu, a w przypadku reorganizacji niezwlocznie:

1) w formie papierowej na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, stanowigcego zalacznik Nr
2 do Instrukcji.

2) w formie elektronicznej przekazywanie dokumentacji polega na przejeciu nadzoru nad
pojedyncza sprawa poprzez przekazanie archiwiscie uprawnien do zarzadzania
dokumentacja.

3. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego
powinna by¢ uporzadkowana przez pracownikow prowadzacych sprawy lub wyznaczong
w danej komorce organizacyjnej osobe.

4. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym:

1) w odniesieniu do materiatow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dhuzszym niz 10 lat polega na:

a) 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,

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek i pism,

¢) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych 1 folii (spinaczy, zszywek, wasow,
koszulek),
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e) 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 pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza
5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyklym migkkim otéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; liczb¢ 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]”,

g) opisaniu teczek zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do Instrukeji,

h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA;

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) opisaniu teczek zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do Instrukeji,

¢) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z JRWA.

5. Uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2) uzupetnieniu akt spraw o brakujace przesyiki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z JRWA dokumentacji nietworzacej akt spraw, jezeli wczesniej
tego nie dopetniono;

4) sprawdzeniu 1 uzupetieniu (bez wznowienia sprawy) kompletnosci metadanych: tytutu
sprawy okreslajacego tres¢ sprawy, tytutu koszulki, tytulu pisma okreslajacego tresé
dokumentu (lakonicznie nadany i1 niewiele mdwiacy tytut lub automatyczny element
opisujacy dokument, np. ,,pismo wplywajace z dnia ...”, ,,Pismo (ePUAP); (eDorgczenia)”,
»skan dokumentu”, jest niedopuszczalne), daty widniejacej na pismie, daty nadania
przesyiki, daty wptywu przesytki, liczby zatacznikow, sposobu dostarczenia;

5) sprawdzeniu imienia i nazwiska pracownika prowadzacego sprawg.

6. Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego:

1) dla sktadu no$nikéw papierowych polega na:

a) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym,

b) oznaczeniu pudet lub paczek etykieta zbioru generowang z systemu EZD,

¢) wygenerowaniu spisu zdawczo-odbiorczego z systemu EZD;

2) dla sktadu informatycznych no$nikéw danych polega na:

a) przekazywaniu do archiwum zakladowego informatycznych nosnikéw danych, ktorych
zawarto$ci nie skopiowano do systemu EZD lub systemdéw dedykowanych,

b) trwalym oznakowaniu informatycznego nosnika danych w sposéb pozwalajacy na jego
jednoznaczng identyfikacje,

c) wygenerowaniu z systemu EZD spisu zdawczo-odbiorczego nosnikow,

d) uznaniu za dokumentacj¢ niearchiwalng wtorna informatycznych nosnikéw danych,
ktérych zawartos¢ skopiowano do systemu EZD lub systemow dedykowanych
i brakowaniu ich w trybie i na zasadach, okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;j.

§ 31. 1. Dokumentacja  zgromadzona w teczkach aktowych w komorkach
organizacyjnych jak i archiwum zaktadowym powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem osob
postronnych, uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

2. Kazda teczka aktowa zawierajgca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢
opisana, zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do Instrukcji.

3. W przypadku teczek aktowych, o ktorym mowa w § 22:
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1)  ust. 5 — tytul teczki uzupeknia si¢ o informacje identyfikujace teczke zbiorcza (np. imig
i nazwisko pracownika w przypadku akt osobowych);
2)  ust. 6 — zamiast czg¢sci znaku sprawy zamieszcza si¢ pelny znak sprawy i tytul teczki
uzupetnia si¢ o tytut sprawy.
4. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wtozy¢ karte
zastepcza, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik Nr 4 do Instrukc;ji.
5. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji.

§ 32. 1. Akta spraw, ktore ze wzgledu na potrzebe dalszego ich wykorzystania w komorce
organizacyjnej po dokonaniu formalnosci 1 zarejestrowaniu w ewidencji archiwum
zaktadowego mogg pozosta¢ w niej na zasadzie wypozyczenia.

2. Wszystkie akta po uptywie okresu przechowywania w komorce organizacyjnej nalezy
przekaza¢ kompletnymi rocznikami do archiwum zaktadowego.

3. W systemie EZD dla spraw zarchiwizowanych pracownik zachowuje wglad
do wytworzonej dokumentacji bez mozliwosci dokonywania zmian co do zawartosci i tresci
dokumentow.

4. Szczegdlowe zasady dziatania archiwum zakltadowego, sposob postgpowania
z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych oraz dodatkowe wzory formularzy okreslone
zostaly w Instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwum zaktadowego
prowadzonego przez Centrum Ustlug Wspolnych dla Centrum Ustug Wspolnych, Zarzadu Drog
1 Transportu i Zarzadu Inwestycji Miejskich.

Rozdzial 7
Czynnosci kancelaryjne w systemie EZD w zakresie wyjatkow

§ 33. 1. Przesytki w formie papierowej jak 1 elektronicznej oraz informatyczne nosniki
danych stanowigce wyjatki, o ktorych mowa w § 1 ust. 3, rejestrowane sg przez pracownikow
kancelarii i przekazywane bezposrednio do sekretariatu CUW lub jednostek obstugiwanych.

2. Dyrektorzy ZDiT i ZIM niezwlocznie przekazuja zarzadzenia dotyczace wyjatkow
oraz zmiany do zarzadzen do wiadomosci Dyrektora CUW.

3. Kwalifikacje przesytek do skladu chronologicznego dokonuja pracownicy
merytoryczni okreslajac symbol JRWA pod ktérym bedzie rejestrowana sprawa.

4. Po dokonaniu kwalifikacji pracownik merytoryczny przynosi przesytke do sktadu
chronologicznego wskazujac jego rodzaj, oznaczajac dokument wewnetrzny i wychodzacy
odpowiednim identyfikatorem z EZD.

5. Przesylki przekazywane za pomoca zintegrowanych ustug dorgczenia elektronicznego
sg automatycznie rejestrowane w systemie EZD.

§ 34. 1. Sktady chronologiczne 1 sktady informatycznych no$nikéw danych tworzone
sa w CUW odrebnie dla kazdej jednostki 1 prowadzone przez jego pracownikow.

2. Dokumentacj¢ przechowywang w sktadach chronologicznych lub sktadach
informatycznych nos$nikow danych chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata stosujac si¢
do przepis6w ochrony danych w szczegoélnosci dotyczacych zasad przetwarzania danych
osobowych okreslonych w art. 5 ust.1 lit. f RODO.

§ 35. 1. Ze wzgledu na rodzaj przechowywanej dokumentacji i stopien odwzorowania
sktady chronologiczne dzielimy na:

1) SCP Sktad Chronologiczny Pelny — sktad chronologiczny przesyltek,
dla ktérych wykonano pelne odwzorowanie cyfrowe;
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2) SCN Sktad Chronologiczny Niepelny — sklad chronologiczny przesytek,
dla ktoérych nie wykonano odwzorowania cyfrowego;

3) SCwW Sktad Chronologiczny Wewnetrzny —  sklad  chronologiczny
dla elementdéw sprawy;
4) SCZ Sktad Chronologiczny Zwrotek — sktad chronologiczny zwrotnych

potwierdzen odbioru;

5) SCWYCH Sktad Chronologiczny Pism Wychodzacych — skiad chronologiczny
dla pism wychodzacych.

§ 36. 1. Do przechowywania dokumentacji wyjatkow na informatycznych nosnikach
danych stuzg odrebne sktady informatycznych nosnikéw danych.

2. Sktady, o ktérych mowa w ust. 1 dzieli si¢ na:

1) NDP - Sklad Nos$nikow Danych Pelny — sktad informatycznych nosnikow danych,
ktérych zawartosci wiaczono do EZD;

2)  NDN - Sktad Nosnikow Danych Niepelny — sktad informatycznych no$nikow danych,
ktérych zawarto$ci nie wlaczono do EZD;

3) NDW - Skiad Nosnikéw Danych Wewnetrznych — sktad informatycznych nosnikéw
danych stanowigcych element akt sprawy.

3. Oprécz sktadéw wymienionych w ust. 2 tworzone sg Sktady Nosnikéw Danych dla
Spraw Papierowych (NDSP) dla przesylek na informatycznych nosnikach danych
prowadzonych w systemie tradycyjnym.

4. Przekazywane do sktadu przesytki ukladane sg chronologicznie, wedtug kolejnych
numeréw RPW lub numeréw technicznych ze sktadu (dla sktadow SCW, SCWYCH oraz
NDW) 1 przechowywane sa w specjalnie przeznaczonych do tego celu opakowaniach
(pudetkach), na ktérych w widocznym miejscu umieszcza si¢:

1) pelng nazwe jednostki;

2)  peing nazwe sktadu;

3)  rok zatozenia sktadu;

4)  skrajne numery identyfikatorow RPW dokumentdéw znajdujacych si¢ w opakowaniu.

§ 37. 1. Bezposredni wglad do oryginatu przesytki stanowigcej wyjatek, przechowywane;j
w sktadzie chronologicznym lub sktadzie informatycznych nosnikéw danych ma prowadzacy
sprawe lub osoba upowazniona, ktora dokonuje jej wypozyczenia.

2. Wypozyczenie przesytki lub informatycznego nosnika danych ze sktadow jest
kazdorazowo odnotowywane przez pracownikdw kancelarii w systemie EZD.

3. Wypozyczen, zwrotdéw z komorek organizacyjnych oraz ze skladéw mozna
dokonywac od poniedziatku do pigtku w godzinach od 11:00 do 15:00.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 mozna
dokona¢ w innych godzinach, po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym
z pracownikiem obstugujacym sktad.

5. Pracownik, ktéry czasowo wypozyczyt dokumentacj¢ ze sktadu chronologicznego lub
sktadu informatycznych nos$nikow danych zobowigzany jest do jej ochrony przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg oraz do terminowego jej zwrotu, przed zakonczeniem
ostatecznym sprawy.

6. W przypadku zwrotu do skladu chronologicznego lub sktadu informatycznych
no$nikow danych przesytki zdekompletowanej — prowadzacy sprawe umieszcza
w widocznym miejscu adnotacj¢ o przyczynach zdekompletowania przesyltki lub o miejscu
przechowywania brakujacych jej czesci, odnotowujac ten fakt w systemie EZD.

7. W przypadku zagini¢gcia wypozyczonej przesytki prowadzacy sprawe lub osoba,
ktora stwierdza catkowity lub czesciowy brak zawartosci przesytki zawiadamia niezwlocznie
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bezposredniego przetozonego oraz Inspektora Ochrony Danych Osobowych wtasciwej
jednostki w celu przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego czy doszto do naruszenia
ochrony danych osobowych, a nastepnie sporzadza protokdt, zawierajgcy co najmnie;j:
1) numer z rejestru przesytek wptywajacych;
2) znak sprawy, ktdrej przesyltka dotyczy, o ile zostal nadany;
3) krotki opis okolicznos$ci zdarzenia;
4) datg 1 podpis osoby sporzadzajacej protokot.

8. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 7 odktada si¢ do odpowiedniego sktadu w miejsce
zagubionej przesyiki.

§ 38. 1. Pracownicy sekretariatow przekazuja przesytki bedace wyjatkami do dekretacji
w systemie EZD do dyrektorow, zastgpcow lub kierownikéw komorek organizacyjnych.

2. Czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci dekretacja, akceptacja, podpisywanie pism,
oraz wysylanie dla wyjatkow odbywaja si¢ w formie elektronicznej — zabrania
si¢ wykonywania jakichkolwiek czynnosci kancelaryjnych w postaci papierowej, chyba
ze forma ta jest wymagana przez adresata.

3. Prowadzenie, dokumentowanie wyjatkow przez prowadzacego sprawe odbywa
si¢ w formie wskazanej w ust. 2.

4. Pisma sporzadzone w sprawach bedacych wyjatkami, przeznaczone do wysytki
w postaci elektronicznej podpisuje w systemie EZD dyrektor lub inna upowazniona przez niego
osoba.

5. Pisma sporzadzone w sprawach bedacych wyjatkami, gdy zachodzi potrzeba wystania
ich w formie papierowej, po podpisaniu w systemie EZD przez dyrektora lub inng osobe
upowazniong, drukowane jest w 1 egzemplarzu i przedstawiane do podpisu. Wysytka takiego
pisma nastepuje tak jak opisano w rozdziale 5.

6. W uzasadnionych przypadkach pisma przeznaczone do wysylki elektronicznej
podpisywane sa poza systemem EZD, a nastepnie wiaczane do sprawy w systemie EZD.

7. Prowadzacy sprawe zobowigzany jest do uzupetniania wszystkich metadanych.

§ 39. 1. W przypadku wyjatkéw, gdy prowadzona sprawa wymaga wspotpracy komarki
merytorycznej z innymi komdrkami organizacyjnymi — sprawa jest udostgpniana bezposrednio
w systemie EZD wraz z okresleniem jaka cze$¢ dokumentacji stanowiacej akta sprawy bedzie
udostepniana tym komdrkom organizacyjnym.

2. Opinie, notatki, stanowiska 1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace
ze wspotpracy, o ktorej mowa w ust. 1 w systemie EZD wigczane sa bezposrednio do akt
sprawy komorki merytoryczne;j.

Rozdzial 8
Zasady postepowania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych

§ 40. 1. W przypadku wystgpienia awarii uniemozliwiajacej prace w systemie EZD —
pracownicy komdrek organizacyjnych CUW 1 jednostek obstugiwanych niezwlocznie
powiadamiaja o tym fakcie bezposredniego przetozonego oraz komoérke merytoryczng
CUW odpowiedzialng za jego funkcjonowanie.

2. W przypadku, gdy awaria jest dlugotrwata — pracownicy kancelarii podejmujg
nastepujace czynnosci:

1) umieszczaja na przesytce pieczg¢ wpltywu oraz rejestruja w papierowych dziennikach
korespondenc;ji;
2) oznaczaja przesytki numerem z dziennika korespondencji;
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3) dokonuja odwzorowania cyfrowego przesytek jesli istnieje taka mozliwos¢ techniczna
i zapisuja skan na dysku komputera tytulujac go w sposdb umozliwiajacy pdzniejsze
zalaczenie go do wlasciwej przesytki w systemie EZD.

3. Po zarejestrowaniu przesytek i wykonaniu czynnosci, o ktéorych mowa w ust. 2,
przesytki przekazywane sg za potwierdzeniem do sekretariatu CUW oraz jednostek
obstugiwanych.

4. Korespondencja przekazana do wysytki rejestrowana jest przez pracownikow
kancelarii w pocztowych ksigzkach nadawczych.

§ 41. 1. Po usunigciu awarii:
1) pracownicy kancelarii wykonujg nastgpujace czynnosci:
a) rejestrujg w systemie EZD przesytki wpisane recznie do dziennikdw korespondenc;i,
b) naklejaja kody kreskowe w dziennikach korespondencji przyporzadkowujac
je do wlasciwej przesytki, np. obok numeru, pod ktérym zarejestrowano dang przesytke,
c) dotaczaja wlasciwe skany,
d) wuzupehiaja metadane w polu ,,uwagi” wpisujac sygnatur¢ i numer z dziennika
korespondencji, ktérymi przesytka zostala oznaczona,
e) przekazuja przesytki w systemie EZD;
2) pracownik sekretariatu CUW 1 jednostek obstugiwanych umieszcza nadany przez system
EZD identyfikator RPW na pierwszej stronie przesytki w formie papierowe;.
2. W przypadku braku mozliwosci dokonania odwzorowania cyfrowego przesytki
Z uwagi na awari¢ sieci energetycznej — pracownicy kancelarii po jej usunigciu postepuja
zgodnie z ust. 1 z wylaczeniem pkt 1 lit. ¢, ktory wykonywany jest przez pracownikow
sekretariatow lub prowadzacych sprawe.

Rozdzial 9
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnos$ci lub reorganizacji

§ 42. 1. W przypadku, gdy wszczynane jest postepowanie zmierzajace do ustania
dziatalnosci CUW lub jednostki obstugiwanej badz do ich reorganizacji, zmiany kompetencji
jednostki prowadzacej do powstania nowych jednostek organizacyjnych — CUW zawiadamia o
tym fakcie dyrektora wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

2. W przypadku reorganizacji w CUW lub w jednostkach obslugiwanych polegajace;
na przejeciu zakresu zadan danej komorki organizacyjnej przez inne komorki nalezy:

1) akta spraw zakonczonych przekaza¢ do archiwum zaktadowego;
2) akta spraw bedacych w toku zalatwiania przekaza¢ do kontynuowania komorce
organizacyjnej przejmujacej kompetencje komarki likwidowane;.

3. Przekazanie akt spraw pomiedzy komdrkami organizacyjnymi powinno by¢
udokumentowane protokotem sporzadzonym w 3 egzemplarzach, po jednym dla komorki
zdajacej 1 przejmujacej oraz jeden egzemplarz dla archiwum zakladowego. Wzor protokotu
stanowi zatacznik Nr 4 do Instrukcji.

4. Komdrka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych,
dokonuje ich zarejestrowania pod nowym znakiem umieszczajac w przejetych dokumentach
informacj¢ o nowym znaku spraw.

5. W przypadku zmiany w zakresie zadan przypisanych jednostce w statucie nalezy
sporzadzi¢ protokdt wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 5 do Instrukc;i.

6. W sytuacji zmiany na stanowisku pracy, wytworzona przez odchodzacego pracownika
dokumentacja zostaje przekazana innemu wyznaczonemu pracownikowi,
z zaznaczeniem spraw w toku i zakonczonych. Przejecie nastepuje na podstawie procedury
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przejmowania stanowisk pracy zawartej w odrebnych zarzadzeniach odpowiednio Dyrektora
CUW, ZDiT i ZIM.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji kancelaryjne;j
CUW, ZDiT i ZIM

WZOR
SPISU SPRAW
0znacz.
oznaczenie teczki .
rok kom. org. (symbol tytul teczki wg JRWA
z JRWA)
Data
SPRAWA ostatecznego .
Lp. Od kogo wplynla (krotka tresc) zalatwienia Uwagi
sprawy
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Centrum Ustlug Wspodlnych

(nazwa miejskiej jednostki organizacyjnej — tworcy dokumentacji)

(nazwa komorki organizacyjnej)

Wzor

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji kancelaryjne;j

CUW, ZDiT, i ZIM

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

Lp. Symbol Tytut teczki** Daty Kategoria Liczba Miejsce Data zniszczenia lub
JRWA lub skrajne akt teczek przechowywania akt przekazania
znak akt* w archiwum do archiwum
zaktadowym panistwowego / Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8
W dniu przekazano spis nr pozycje nr tomow (teczek)

Podpis osoby przekazujacej

Podpis archiwisty

*cze$¢ 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 ztozony 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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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji kancelaryjne;j
CUW, ZDiT, i ZIM
WZOR
TECZKI AKTOWEJ

* Znak teczki

Nazwa jednostki organizacyjnej — twércy dokumentacji, np.:
Centrum Ustug Wspélnych
Zarzad Drog i Transportu Kat. arch.
Zarzad Inwestycji Miejskich
Wydzial
Zespol

Tytul z JRWA - doprecyzowanie tytulu

t. 2%

2016

* Symbol komdrki organizacyjnej oraz symbol z JRWA.

** jesli wystepuja tomy
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Zatacznik Nr 4
do Instrukcji kancelaryjne;j
CUW, ZDiT i ZIM

WZOR

PROTOKOLU PRZEKAZANIA DOKUMENTOW
MIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

CUW/ZDIT/ZIM
1. Miejsce w strukturze CUW/ZDiT/ZIM
1.1 Komorka organizacyjna CUW/ZDiT/ZIM, do ktoérej nalezy stanowisko
1.2 Przyczyna przekazania dokumentow
1.3. Komorka organizacyjna CUW/ZDIiT/ZIM, do ktorej beda przekazane
dokumenty
2. Osoby uczestniczace:
2.1. Przekazujacy
2.2. Bezposredni przetozony przekazujacego
2.3. Kierownik komorki organizacyjnej przejmujacej dokumenty
3. Teczki spraw zgodnie z JRWA funkcjonujacym w CUW/ZDiT/ZIM (z zaznaczeniem ich stanu
zawansowania).
4. Przekazywane informatyczne nosniki danych ze sktadu funkcjonujacego w komorce organizacyjnej.
5. Uwagi
Data sporzadzenia: .......................
Pracownik zdajacy Bezposredni przetozony Naczelnik przejmujacy dokumenty

przekazujacego

Protokot sporzadzono w 3 egzemplarzach:
1 egz. komorka organizacyjna zdajaca
1 egz. komorka organizacyjna przejmujaca
1 egz. archiwum zaktadowe
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Zatacznik Nr 5
do Instrukcji kancelaryjne;j
CUW, ZDiT i ZIM

WZOR PROTOKOLU ]
PRZEKAZANIA/PRZEJECIA DOKUMENTOW MIEDZY
CUW/ZDiT/ZIM
A......

1. Osoby uczestniczace:

1.1. Komoérka organizacyjna CUW/ZDIiT/ZIM, do ktérego nalezy
stanowisko

1.2. Przekazujacy

1.3. Bezposredni przetozony przekazujacego

1.4 Przyczyna przekazania dokumentow

1.5 Nazwa firmy, do ktérego beda przekazane dokumenty

1.6 Kierownik / dyrektor jednostki przejmujacej / ... przekazujacej

dokumenty
2. Teczki spraw zgodnie z JRWA funkcjonujacym w ........ (z zaznaczeniem ich stanu "zawansowania).
Spis z natury dokumentacji
Lp. Symbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
wykazu skrajne teczek
1 2 3 4 5 6
W dniu przekazano pozycje nr 1- , tomoéw (teczek)
Spis z natury dokumentacji technicznej

Nazwa obiektu, Tlosé Nazwisko Data

Lp Sygnatura lokalizacja Branza Stadium roiekanta zakonczenia Uwagi
i tytut projektu teczek | matrye | P projektu

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

3. Przekazywanie informatyczne nosniki danych ze sktadu funkcjonujgcego w komorce organizacyjne;j.
Spis z natury informatycznych nosnikow danych

Lp. Znak spraw lub symbol Oznaczenie nosnika — tytut Typ nosnika Nr serii nosnika Uwagi
komorki organizacyjne;j zawartosci nosnika
wraz z symbolem
klasyfikacyjnym z
JRWA
1 2 3 4 5 7
Widniu............ooo przekazano pozycje nr 1- , tomow (teczek)
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Informacje dodatkowe:

Pracownik Bezposredni przetozony Pracownik przejmujacy Kierownik / Dyrektor
przekazujacy przekazujacego dokumentacje przejmujacy
dokumenty

Protokdt sporzadzono w .... egzemplarzach:
1 egz. komorka organizacyjna zdajaca/ przekazujaca z CUW/ZDiT/ZIM
1 egz. komorka organizacyjna zdajaca/ przekazujaca z ................
1 egz. archiwum zaktadowe jednostki przekazujacej
1 egz. archiwum zaktadowe jednostki przejmujace;j
1 egz. Archiwum Panstwowe w Lodzi - w przypadku przemieszczenia materiatdéw archiwalnych / organizacji
jednostki i przekazania dokumentacji
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W porozumieniu

Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 2827/2023
Prezydenta Miasta Lodzi

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
Centrum Uslug Wspolnych
Zarzadu Drog i Transportu

Zarzadu Inwestycji Miejskich



ZARZADZANIE

00 Gremia kolegialne
01 Organizacja
02 Akty normatywne i obsluga prawna
03 Prognozowanie, planowanie, sprawozdawczo$¢ i analizy
04 Informatyzacja
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy, interpelacje i referencje
06 Reprezentacja i promowanie
07 Wspdtdziatanie, kontakty z podmiotami zagranicznymi
08 Programy i projekty wspoétfinansowane ze srodkow zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej
09 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE
10 Regulacje, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien kadrowych
1 Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
12 Ewidencja osobowa, legitymacje stuzbowe, zaswiadczenia
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy
14 Szkolenia i doskonalenie zawodowe pracownikow
15 Dyscyplina pracy
16 Sprawy socjalno-bytowe pracownikdéw
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna
ADMINISTROWANIE SRODKAMI RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw administracyjnych
21 Inwestycje i remonty
22 Administrowanie i eksploatowanie obiektow
23 Gospodarka $rodkami ruchomymi
24 Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna
25 Sprawy obronne, obrony cywilnej i zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw finansowo-ksiggowych
31 Planowanie i realizacja budzetu
32 Rachunkowos¢, ksiggowosc¢, obstuga kasowa
33 Obstuga finansowa funduszy i srodkow specjalnych
34 Inwentaryzacja
DROGOWNICTWO, SYSTEM KOMUNIKACYJNY
40 Zarzadzanie drogami
41 Organizacja, bezpieczenstwo ruchu drogowego




42

System komunikacyjny

43 Utrzymanie, remonty i kontrola obiektow obraz urzadzen infrastruktury tramwajowe;j
44 Badania drogowe
GOSPODARKA KOMUNLANA, EGZEKUCJA NA DROGACH
50 Gospodarka komunalna
51 Egzekucje na drogach
PARTYCYPACJA SPOLECZNA
60 Konsultacje spoteczne
61 Spotkania z wtadzami jednostki
62 Budzet obywatelski
63 Jednostki pomocnicze miasta
DOKUMENTACJA PROJEKTOWA I POWYKONAWCZA
70 Projekty techniczne, kosztorysy, dzienniki budowy obiektow
71 Pozwolenia dot. budowy, rozbidrki
72 Opinie techniczne obiektu
73 Ksigzki obiektow
74 Metryki drogowe




Symbole Hasta klasyfikacyjne Kategoria| Uwagi
klasyfikacyjne archiwalna
w
komorce
merytoryc
znej
I 11 1 v A%
stopni [stopni|stopni|stopnia |stopnia
a a a podziat [podziatu
podzia|podzi [podzi |u
hu alu  |alu
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Wriasne komisje i zespoty (state i dorazne) A
001 Udziat w obcych gremiach kolegialnych A Protokoty ze spotkan kat. A,
(komisjach, zespotach, grupach zaproszenia na komisje kat. BS
roboczych)
01 ORGANIZACJA
010 Podstawy prawne funkcjonowania A |przepisy ogolnopanstwowe,
jednostki resortowe, branzowe itp. dotyczace
bezposrednio funkcjonowania
jednostki, akty erekcyjne, statut,
regulamin organizacyjny, rejestracja
wlasnej jednostki (zgtoszenia do:
PIP, ZUS, US, SANEPID itp.)
011 Pelnomocnictwa i upowaznienia
0110 Pelnomocnictwa B10 |ewidencja udzielonych
pelnomocnictw, pelnomocnictwa;
okres przechowywania liczy si¢ od
daty wygasnigcia pelnomocnictwa
0111 Upowaznienia B10 |ewidencja udzielonych upowaznien,
upowaznienia, okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia pelnomocnictwa
012 Informacja ustawowo chroniona oraz
informacja publiczna
0120 Woyjasnienia, interpretacje, opinie oraz BE10
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu ochrony i udostgpniania
informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0121 Ochrona informacji niejawnych BE10
0122 Ochrona danych osobowych
01220 |Organizacja ochrony danych osobowych A W tym ocena stanu bezpieczenstwa,
analiza skutkow dla ochrony danych
osobowych, ustalanie §rodkéw
technicznych i organizacyjnych
ochrony danych osobowych
01221 |Ewidencja 0s6b upowaznionych do B10 |Upowaznienia, o$wiadczenia,
przetwarzania danych osobowych polecenia Administratora Danych
01222 |Dokumentowanie czynnosci zwigzanych z |  B10
przetwarzaniem danych osobowych
01223 |Zgtaszanie naruszen ochrony danych A
osobowych
01224 |Realizacja uprawnien osob fizycznych w B5 |W tym informowanie o
zakresie ochrony danych osobowych wykorzystywaniu danych
osobowych, uzyskiwanie zgody,
realizacja prawa do zapomnienia
01225 |Podmioty przetwarzajace i B10 |w tym dokumentacja dotyczaca

wspotadministratorzy

powierzenia danych osobowych lub

wspotadministrowania. Okres




przechowywania liczy si¢ od daty
zakonczenia umowy

0123 Udostepnianie informacji BE10 |w tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publiczne;j
0124 Informacje do wiadomosci jednostki BS |w tym zmiana adresu
korespondencji, siedziby firm itp.
013 Obsluga kancelaryjna
0130 Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz A instrukcja kancelaryjna, jednolity
wyjasnienia i poradnictwo rzeczowy wykaz akt, instrukcja w
sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego
oraz korespondencja w ww.
sprawach
0131 Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu B5  |wydruki list korespondenc;ji
dokumentacji (przychodzacej), ksiazka pocztowa,
rejestry przesytek, itp.
0132 Opracowanie oraz wdrazanie Wzorow A
formularzy oraz ich wykazy
0133 Ewidencja drukow $cistego zarachowania B10 |przy czym zamowienia i realizacja
zamowien przy klasie 2300
0134 Tablice urzedowe, ewidencja pieczeci i A |przy czym zamowienia i realizacja
pieczatek oraz ich wzory odciskowe zamowien przy klasie 2300
0135 Przekazywanie dokumentacji w zwigzku A
ze zmianami organizacyjnymi i
kompetencyjnymi
0136 Dowody dorgczen, optaty pocztowe i BS
telefoniczne
0137 Protokoty przekazania dokumentacji w B5  |protokoty przekazania stanowisk
zwigzku ze zmiang stanowiska pracy. pracy, protokoty przekazania
dokumentacji
0138 Gromadzenie periodykow, ksiazek i BS
wydawnictw
014 Archiwum zakladowe
0140 Ewidencja dokumentacji przechowywanej A sposob prowadzenia ewidencji
w archiwum zaktadowym uregulowano w instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania
archiwum zaktadowego
0141 Przekazanie akt do archiwum A
panstwowego
0142 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A |w tym korespondencja, protokdt
oceny dokumentacji niearchiwalnej,
spisy dokumentacji niearchiwalnej,
zgoda archiwum panstwowego,
protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0143 Udostepnianie i wypozyczanie B5  |karty udostgpnienia, zezwolenia,
dokumentacji karty zastepcze
z archiwum zaktadowego
0144 Wycofanie dokumentacji ze stanu A

archiwum zakladowego




0145 Skontrum dokumentacji w archiwum A
zaktadowym

0146 Profilaktyka i konserwacja dokumentacji B10
w archiwum zaktadowym

0147 Doradzanie komoérkom organizacyjnym w | BES
zakresie postepowania z dokumentacjg
oraz ustalanie terminow przejgcia
dokumentacji

02 AKTY NORMATYWNE I OBSLUGA
PRAWNA
020 Akty normatywne wladz i organow okres przechowywania liczy si¢ od

nadrzednych i innych daty utraty mocy prawnej aktu

0200 Uchwaly Rady Miejskiej i zarzadzenia B10 |wersja clektroniczna dostgpna w
Prezydenta Miasta Intra UML

0201 Realizacja uchwat Rady Miejskiej A informacje o wdrazaniu uchwaty w

zycie

0202 Udziat w projektowaniu aktow prawnych A
organéw Miasta

0203 Opiniowanie projektéw aktow prawnych A
zewnetrznych

021 Akty normatywne wlasnej jednostki A komplet podpisanych zarzadzen,
polecen stuzbowych, komunikatéw,
instrukcji, pism okolnych oraz ich
rejestry. Kazdy rodzaj aktow
normatywnych mozna grupowac
oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy. Zalozenie i
prowadzenie sprawy w zwiazku z
przygotowywaniem danego aktu
nastepuje we wlasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego
aktu.

022 Zbiér umoéw B10 |jezeli jest potrzeba jego
prowadzenia; komplet podpisanych
umow wraz z ich rejestrami.
Materiaty zrédlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje
si¢ i rejestruje w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktéra umowe
przygotowata

023 Opinie prawne na potrzeby wlasnej BE10

jednostki
024 Sprawy sadowe i sprawy w BE10 (|okres przechowywania liczy si¢ od
postepowaniu administracyjnym daty wykonania prawomocnego
orzeczenia lub umorzenia sprawy
03 Prognozowanie, planowanie, z wyjatkiem tych dotyczacych
sprawozdawczos¢ i analizy zagadnien ujetych w klasie 31 5
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz BE10

akty prawne dotyczace zagadnien z




zakresu strategii, planowania,
sprawozdawczosci i analiz

031 Planowanie
0310 Plany zewng¢trzne BS
0311 Plany wtasne zbiorcze A |plany czastkowe kat. B-5
032 Sprawozdawczo$é
0320 Sprawozdania wlasne okresowe B5  |jezeli sprawozdania okresowe w
danym roku nie wchodzg z zakres
sprawozdania rocznego nalezy akta
spraw zakwalifikowa¢ do kategorii
A
0321 Sprawozdania wlasne roczne i wieloletnie A
0322 Sprawozdania dot. inwestycji A
wspotfinansowanych z UE
0323 Opracowania i informacje w zakresie BES
realizowanych zadan
033 Statystyka
0330 Zrédtowe materiaty statystyczne BS
0331 Statystyczne opracowania wtasne A [jezeli sprawozdania czastkowe w
danym roku sa zgodne co do zakresu
i rodzaju danych ze sprawozdaniami
o wickszym zakresie czasowym, to
mozna akta spraw w zakresie
sprawozdawczosci czastkowej
zakwalifikowa¢ do kategorii B-5
034 Analizy wlasne (kompleksowe i A
problemowe)
04 INFORMATYZACJA
040 Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz | BE10
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, wdrazanie i eksploatacja| BE10 |w tym sprawy bezpieczenstwa
oprogramowania i systemow systemow; przy czym akta spraw
teleinformatycznych dotyczacych wszelkiego rodzaju
instrukcji kwalifikowane sa do
kategorii A i moga by¢
wyodrebnione do osobnej teczki
042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do danych| B10
i systemow
05 SKARGI, WNIOSKI, PETYCJE,
POSTULATY, INICJATYWY
ITERPELACJE I REFERENCJE
050 Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz | BE10
akty prawne dotyczace skarg,
wnioskéw, petycji, postulatéw, inicjatyw
i interpelacji
051 Skargi i wnioski zalatwiane A |wtym ich rejestr

bezposrednio




052

Skargi i wnioski przekazane do
zalatwienia wedlug wlasciwos$ci

B5

053

Petycje, postulaty i inicjatywy
obywatelskie

BE10

054

Interpelacje

w tym ich rejestr

055

Interwencje poselskie i senatorskie

056

Whioski o poSwiadczenia, referencje
wykonania prac

06

REPREZENTACJA I PROMOWANIE

060

Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne w zaKkresie reprezentacji i
promowania dzialalno$ci

BE10

061

Patronaty

062

Kontakty ze Srodkami publicznego
przekazu

w tym informacje wtasne dla
srodkow publicznego przekazu,
odpowiedzi na informacje medialne,
konferencje i wywiady

063

Promocja i reklama dzialalno$ci wlasnej
jednostki

w tym promocja inwestycji, udziat w
targach, wystawach oraz materiaty
promocyjne i reklamowe

064

Wiasne wydawnictwa oraz udzial w
obcych wydawnictwach

065

Techniczne wykonanie materialow
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

BS

066

Zbior zaproszen, zyczen, podzigckowan,
kondolencji

B5

inne niz wchodzace w akta spraw

067

Badanie satysfakcji klienta

BE10

07

WSPOLDZIALANIE, KONTAKTY Z
PODMIOTAMI ZAGRANICZNYM

070

Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace wspoldzialania z
innymi podmiotami

BE10

071

Nawiazywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspoldzialania z innymi
podmiotami na gruncie krajowym

Przy czym umowy i porozumienia
przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktow i okreslanie
zakresu wspoétdziatania z innymi
podmiotami zagranicznymi

Przy czym umowy i porozumienia
przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli
wiasnej jednostki

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci z
zagranicy

073

Umowy i porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i
sposobu wspoldzialania

074

Organizacja konferencji, zjazdow,
sympozjow itd.

075

Udzial w konferencjach, zjazdach,
sympozjach oraz sesjach krajowych i

B5

wlasne wystapienia kategoria A




zagranicznych

08

PROGRAMY I PROJEKTY
WSPOLFINASOWANE ZE
SRODKOW ZEWNETRZNYCH, W
TYM UNII EUROPEJSKIEJ

080

Woyjasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programowania i realizacji
projektoéw finansowanych ze srodkow
zewnetrznych

BE10

081

Whioskowanie o udziat w programach i
projektach finansowanych ze srodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja

BE10

przy czym sprawozdania dot.
inwestycji wspdtfinasowanych z UE
przy klasie 0322, obstuga finansowa
funduszy ze srodkow zagranicznych,
w tym Unii Europejskiej przy klasie
33, inwestycje przy klasie 5016

09

KONTROLA, AUDYT,
SZACOWANIE RYZYKA

090

Wyijasnienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu kontroli, audytu, szacowania
ryzyka

BE10

091

Kontrole zewnetrzne

0910

Ksigzka kontroli zewngtrznych

BS

0911

Kontrole zewnetrzne

protokotly, wystapienia pokontrolne,
sprawozdania itd.

092

Kontrole wewnetrzne

0920

Plany kontroli wewngtrznych

B2

0921

Kontrole wewnetrzne

BES

093

Audyt wewnetrzny i zewnetrzny

0930

Plany audytu wewngtrznego

B2

0931

Audyt wewnetrzny

protokoty, wystapienia pokontrolne,
szacowanie ryzyka dla
realizowanych zadan, sprawozdania
itd.

0932

Audyt zewnetrzny

Protokot, wystapienie pokontrolne,
sprawozdania itd.

094

Szacowanie ryzyka

SPRAWY KADROWE

10

REGULACJE, WYJASNIENIA,
INTERPELACJE, OPINIE, AKTY
PRAWNE DOTYCZACE
ZAGADNIEN KADROWYCH

100

Wiasne regulacje, ich projekty oraz
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

m.in. regulamin pracy, wykazy
etatow, umowy zbiorowe




101 Otrzymane od organdw i jednostek B10 |w tym opinie i wyjasnienia
zewnetrznych regulacje, ich projekty dotyczace przepisow, jezeli regulacje
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, te dotycza bezposrednio
akty prawne dotyczace zagadnien z pracownikow jednostki to
zakresu spraw kadrowych kwalifikuje si¢ akta spraw ich

dotyczacych do kategorii A
11 NAWIAZYWANIE, PRZEBIEG I
ROZWIAZYWANIE STOSUNKU
PRACY ORAZ INNYCH FORM
ZATRUDNIENIA
110 Zapotrzebowanie i nabo6r pracownikow B5 |w tym wnioski, ogloszenia,
protokoty (aplikacje kandydatow -
zgodnie z ustawg o pracownikach
samorzadowych), po zatrudnieniu
pracownika protokot z naboru sktada
si¢ do akt osobowych, przy czym
okres przechowywania ofert
kandydatow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia wynika z odrgbnych
przepiséw

111 Przeniesienia stuzbowe BS |mi¢dzy innymi delegowanie,

przeniesienia, zastgpstwa

112 Oceny okresowe BS  |przy czym akta dotyczace

konkretnych pracownikéow odktada
si¢ do akt osobowych danego
pracownika

113 Roboty publiczne, prace interwencyjne, | B10
staze, praktyki i prace spolecznie-
uzyteczne

114 Prace zlecone B10 |okres przechowywania dokumentacji

dotyczacej stosunkdéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktéorym
pracodawca nie ztozy! raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

115 Rozliczenia z PFRON BS

116 Wyroéznienia i karanie

1160 Wyrdznienia B10 |np. podzickowania, listy
gratulacyjne, dyplomy, pochwaty.

1161 Karanie B*) [rejestr. Oryginat kary dot.
konkretnego pracownika sktada si¢
do akt osobowych. *) czas
przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub umow, w
innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat

1162 Postepowanie dyscyplinarne B*) |*) czas przechowywania wynika z

odrebnych regulacji lub umow, w
innym przypadku wynosi co
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najmniej 5 lat; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej klasyfikuje si¢ przy
klasie ,,Wtasne komisje i zespoty
(state i dorazne)” w ramach grupy
rzeczowej 00

12 EWIDENCJA OSOBOWA,
LEGITYMACJE SLUZBOWE,
ZASWIADCZENIA
120 Akta osobowe 0s6b zatrudnionych BE10 (dla kazdego pracownika prowadzi
si¢ odregbna teczke. Jesli akta
osobowe prowadzone sg w formie
elektronicznej, to ich archiwizacja
odbywa si¢ réwniez w formie
elektronicznej, przy czym
dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownika
dotyczacych stosunkdéw pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyt raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50
121 Dokumentacja zwiazana ze stosunkiem B10 |dla kazdego pracownika prowadzi
pracy si¢ odrgbng teczke.
Jesli akta osobowe prowadzone sg w
formie elektronicznej, to ich
archiwizacja odbywa si¢ rowniez w
formie elektroniczne;j
122 Legitymacje stuzbowe B5 [rejestr wydawanych legitymacji
123 Zaswiadczenia o zatrudnieniu i BS
wynagrodzeniu
13 BEZPIECZENSTWO I HIGIENA
PRACY
130 Przepisy prawne dotyczace B10 |opracowania zewngtrzne, wlasne
bezpieczenstwa i higieny pracy opracowania kat. A
131 Analizy i oceny stanu bezpieczenstwa i A
higieny pracy
132 Srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze
1320 Karty ewidencyjne przydziatu odziezy i B10 ([zgodnie z Rozporzadzeniem
obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
indywidualnej dla pracownika Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej
1321 Ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie B10 |zgodnie z Rozporzadzeniem

wlasnej odziezy
i obuwia oraz ich pranie i konserwacje

Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej
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1322 Ekwiwalent pieni¢zny z tytutu zakupu B5  |nie dotyczy Rozporzadzenia
okularow Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej
133 Wypadki przy pracy, choroby
zawodowe, warunki szkodliwe
1330 Wypadki przy pracy oraz w drodze do B10 |wypadki zbiorowe, smiertelne i
pracy i z pracy inwalidzkie kat A
1331 Choroby zawodowe BE10 |informacja o chorobach
zawodowych sktada si¢ do akt
osobowych
1332 Analizy i1 oceny wypadkowosci i chorob A
1333 Warunki szkodliwe B10
134 Posilki regeneracyjne B3
135 Szkolenia BHP
1350 Szkolenia wstepne i1 stanowiskowe B10 |karte szkolenia konkretnego
pracownikow pracownika sktada si¢ do akt
osobowych
1351 Szkolenia okresowe pracownikdéw B10 |zaswiadczenie dot. konkretnego
pracownika sktada si¢ do akt
osobowych
1352 Szkolenia kadry kierowniczej B10 |zaswiadczenie dot. konkretnego
pracownika sktada si¢ do akt
osobowych
136 Ryzyko zawodowe BS
137 Przeciwdzialanie mobbingowi i BE10
dyskryminacji
14 SZKOLENIA I DOSKONALENIE
ZAWODOWE PRACOWNIKOW
140 Zgloszenie zapotrzebowania szkolenia BS  |przewidywane szkolenia
pracownikow i ich realizacja
141 Shluzba przygotowawcza B10 |po zakonczeniu shuzby oryginat
dokumentacji dot. konkretnego
pracownika sktada si¢ do akt
osobowych
142 Doksztalcanie pracownikéw B10 |szkolenia, konferencje,
kursokonferencje, specjalizacje
organizowane przez inne podmioty
dla wlasnych pracownikéw; kopie
dokumentéw ukonczenia odktada si¢
do akt osobowych
143 Umowy zawarte z pracownikami B10
podnoszacymi kwalifikacje zawodowe
15 DYSCYPLINA PRACY
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnosci w pracy B10
1501 Rozliczanie czasu pracy nad projektami B10
inwestycyjnymi
1502 Delegacje stuzbowe B3  |ewidencja
1503 Ustalanie 1 zmiany czasu pracy B10 |harmonogramy
1504 Praca w godzinach nadliczbowych B10
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1505 Ewidencja wyj$¢ pracownikéw BS
1506 Zwolnienia lekarskie B10
151 Ewidencja czasu pracy
1510 Karty ewidencji czasu pracy (rozliczanie B10 |zgodnie z Rozporzadzeniem
czasu pracy) Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z 10 grudnia 2018 r. w
sprawie dokumentacji pracowniczej.
1511 Whioski i zgody pracownika dotyczace B10 |wnioski dot. m.in. ubiegania si¢ i
ewidencji czasu pracy korzystania ze zwolnienia od pracy
w przypadku wychowywania
przynajmniej jednego dziecka w
wieku do 14 lat (art. 188 kp.),
ustalenia indywidualnego rozktadu
czasu pracy, zgody dot. m.in.
wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych czy porze nocnej
przez pracownikdéw opiekujacych sie
dzie¢mi do ukonczenia przez nie 4
roku zycia (art. 178 §2 kp.)

152 Urlopy oséb zatrudnionych

1520 Plany urlopowe BS |plany i wykorzystanie urlopdw

wypoczynkowych

1521 Urlopy wypoczynkowe B10

1522 Urlopy macierzynskie, ojcowskie, B10
wychowawcze, bezptatne itp.

153 Dodatkowe zatrudnienie os6b B10 |w tym o$wiadczenia o dziatalnos$ci
zatrudnionych
16 SPRAWY SOCJALNO-BYTOWE

PRACOWNIKOW

160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane w BS

ramach zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych
161 Akcje socjalne i imprezy kulturalne BS
poza zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych
17 UBEZPIECZENIA OSOBOWE I
OPIEKA ZDROWOTNA
170 Dokumenty zgloszeniowe do B10 |w tym deklaracje zgloszeniowe dla
ubezpieczenia spotecznego i ZUS
zdrowotnego

171 Obstuga ubezpieczenia spolecznego B10 |w tym deklaracje rozliczeniowe dla
ZUS (DRA, RCA, RSA, RPA itp.),
ZUS IWA

172 Dowody uprawnien do zasitkéw BS |-

173 Emerytury i renty B10 |-

174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze B10 |okres przechowywania liczy si¢ od
daty uplywu ubezpieczenia,
dokumenty rozliczeniowe

175 Opieka zdrowotna

1750 Organizowanie i obstuga opieki B10
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zdrowotnej

1751 Badania lekarskie w zakresie medycyny B10
pracy
176 Pracownicze plany kapitatowe B10
177 Zapewnienie dostepnosci osobom ze BE10 (w tym plany dziatania, raporty
szczego6lnymi potrzebami
2 ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, BE10
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BES |dokumentacja dot. przygotowania,
wykonawstwa i odbioru. Okres
przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji,
przy czym dokumentacja techniczna
obiektu przechowywana jest u
uzytkownika przez caty czas
eksploatacji i jeszcze przez 5 lat od
momentu jego utraty; jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych i
nietypowych, kwalifikuje si¢ ja do
kategorii A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci A |w tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub B5 |w tym kserokopie umow (oryginat w
w dzierzawe wlasnych obiektow i lokali Wydziale Ekonomicznym). Okres
oraz najmowanie lokali na potrzeby przechowywania liczy si¢ od daty
wlasne utraty obiektu lub wygasniecia
umowy najmu.
222 Konserwacja i eksploatacja biezaca BS  |korespondencja dot. konserwacji,
budynkéw, lokali i pomieszczen zaopatrzenia w energie elektryczna,
wode, gaz, sprawy oswietlenia i
ogrzewania (UMowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie
itp., w tym przeglady stanu
technicznego, itp.
223 Podatki i oplaty publiczne B10
224 Gospodarowanie terenami wokot BS |tereny zielone itp.
obiektow
225 Ochrona lokali i pomieszczen, ppoz.
2250 Ubezpieczenie majatkowe B10
2251 Ochrona mienia wlasnej jednostki B10 |plany ochrony obiektow,
dokumentacja ochrony, przepustki,
karty magnetyczne, ewidencja
wydanych przepustek i kart
magnetycznych, upowaznienia
2252 Dostep, uprawnienia do przebywania i B5  |korespondencja dot. osob

korzystania z mienia wlasnego

sprzatajacych, ochrony, kserokopia
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umowy, ewidencja wydanych
kluczy, Instrukcja ochrony
przekazana przez firm¢ $wiadczaca

ustuge
2253 Ochrona przeciwpozarowa BE10 |instrukcje, plany ochrony ppoz.,
oswiadczenia o przeszkoleniu ppoz.,
interwencje jednostek ochrony ppoz.
itp.
2254 Odszkodowania za zniszczone mienie B10
226 Telefony stuzbowe B3 |w tym informacje od operatorow,
umowy z pracownikami
23 GOSPODARKA SRODKAMI
RUCHOMYMI
230 Gospodarka materialowa dotyczy $rodkéw trwatych i
nietrwatych, obejmuje zaopatrzenie i
eksploatacje
2300 Zapotrzebowanie, zaopatrzenie, BS |wtym zamawianie i likwidacja
organizacja gospodarki materiatlowe;j pieczatek i pieczgci, zaopatrzenie i
wydawanie materiatow
eksploatacyjnych, akcesoriow
komputerowych; zaméwienia,
reklamacje, korespondencja
handlowa z dostawcami
2301 Eksploatacja $rodkéw ruchomych BS |w tym naprawy gwarancyjne i
pogwarancyjne. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
likwidacji $rodka ruchomego
231 Ewidencja §rodkow trwalych i B10
nietrwalych
232 Eksploatacja i likwidacja Srodkow B10 |dowody przyjecia do eksploatacji
trwalych i przedmiotow nietrwalych srodka, dowody zmiany miejsca
uzytkowania $rodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidacji,
itp., okres przechowywania liczy si¢
od momentu uptynnienia $rodka
233 Opinie techniczne B10 |wystawianie opinii technicznych dla
uszkodzonego sprzetu i wyposazenia
234 Gospodarka odpadami i surowcami BS
wtérnymi
24 TRANSPORT, LACZNOSC,
INFRASTRUKTURA
INFORMATYCZNA 1
TELEKOMUNIKACYJNA
240 Zakupy Srodkow i ushug B5S
transportowych, lacznosci, pocztowych i
kurierskich
241 Eksploatacja Srodkéw transportu BS  |karty drogowe samochodow, karty

eksploatacji samochodéw, przeglady
techniczne, remonty biezace i
kapitalne, sprawy garazy, myjni
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242 Uzytkowanie obcych Srodkéw B5 |zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodow
243 Eksploatacja Srodkow laczno$ci BS
(telefonéw, telefaksow)
244 Organizacja i eksploatacja B10
infrastruktury informatycznej i
telekomunikacyjnej (modeméw, taczy
internetowych)
25 SPRAWY OBRONNE, OBRONY BE10 (w tym planowanie i organizowanie
CYWILNEJ IZARZADZANIA systemow ostrzegania pracownikow,
KRYZYSOWEGO state procedury postgpowania na
wypadek zaistnienia sytuacji
kryzysowych i stanow
nadzwyczajnych, organizacja i
funkcjonowanie Statego Dyzuru,
instrukcje, dzienniki wzorcowe itp.
26 ZAMOWIENIA PUBLICZNE
260 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty | BE10
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
zamoéwien publicznych
261 Plan zamé6wien publicznych
2610 Plan zamdwien publicznych B10
2611 Plan postgpowan o udzielenie zamowien B10
publicznych
262 Dokumentacja zaméwien publicznych
2620 Postgpowania o udzielenie zamowien B5
publicznych
2621 Postepowania o udzielenie zamowien BES5S |Okres przechowywania liczy sie od
publicznych dotyczace projektow dnia przekazania przez Komisje
wspotfinansowanych ze srodkow UE Europejska salda koncowego dla
POIS i RPO.
263 Umowy zawarte w wyniku B10
postepowania w trybie zamdéwien
publicznych i pozostale
264 Post¢powania poza ustawa Prawo B5 |w tym roéwniez zlecenia i prace
zamoéwien publicznych realizowane poza ustawg prawo
zamowien publicznych
265 Rejestr wnioskéw o udzielenie BS
zamoéwienia publicznego w trybie
zaméwien publicznych
FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-
KSIEGOWA
30 REGULACJE ORAZ WYJASNIENIA, | BE10 |w tym polityka rachunkowosci,
INTERPRETACJE, OPINIE, AKTY plany kont, ich projekty i
PRAWNE DOTYCZACE uzgodnienia
ZAGADNIEN Z ZAKRESU SPRAW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH
31 PLANOWANIE I REALIZACJA
BUDZETU
310 Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty | BE10

prawne dotyczace zagadnien z zakresu
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planowania i realizacji budzetu

311 Planowanie budzetu
3110 Materiaty planistyczne do projektu A
budzetu
3111 Materiaty czastkowe do projektu budzetu BS
312 Budzet
3120 Rozliczanie dochodow i wydatkow BS
3121 Whioski dot. zmian planu finansowego BS
3122 Przekazywanie $rodkoéw finansowych BS
3123 Rozliczanie dochodow, wydatkow, optat BS
3124 Ewidencjonowanie dochodow, BS
wykorzystania srodkéw, optat
313 Sprawozdania okresowe z wykonania BS
budzetu
314 Sprawozdania roczne, bilans i analizy z A
wykonania budzetu
315 Wspoélpraca z bankami BS
316 Egzekucja i windykacja
3160 Wspotpraca z komornikami sagdowymi, BS
urzedami skarbowymi, kancelariami
prawnymi i sadami w zakresie egzekucji
3161 Decyzje i umowy dot. umorzen lub B5
rozktadania na raty optat podlegajacych
windykacji
3162 Windykacja naleznosci B5
317 Pomoc publiczna dla przedsiebiorcow
3170 Udzielenie pomocy publicznej A
przedsigbiorcom
3171 Sprawozdanie z zakresu udzielonej A
przedsigbiorcom pomocy publicznej
3172 Programy pomocy publiczne;j A
przedsigbiorcom
32 RACHUNKOWOSC, KSIEGOWOSC,
OBSLUGA KASOWA
320 Obrét gotéwkowy i bezgotowkowy
3200 Obrot gotowkowy BS
3201 Obrét bezgotowkowy BS
3202 Depozyty kasowe, obsluga wadium B5S
321 Ksiegowosé
3210 Dowody ksiggowe B*) |*) czas przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub umow, w
innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat
3211 Dokumentacja ksiggowa B*) |*) czas przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub umow, w
innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat
3212 Rozliczenia B*) |*) czas przechowywania wynika z

odrebnych regulacji lub umow, w
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innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat

3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna B*) |*) czas przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub umow, w
innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat

3214 Uzgadnianie sald B*) |*) czas przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub umow, w
innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat

3215 Kontrole i rewizje kasy B*) |*) czas przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub umow, w
innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat

3216 Zobowigzania, por¢czenia B*) |*) czas przechowywania wynika z
odrebnych regulacji lub umow, w
innym przypadku wynosi co
najmniej 5 lat

322 Ksiegowos¢ materialowo-towarowa BS
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen

3230 Dokumentacja plac i potracen z ptac BS

3231 Listy ptac B10 |listy dotyczace bezosobowego
funduszu ptac oraz stosunkow pracy
nawigzanych przed dniem 1 stycznia
1999 r. oraz w okresie po dniu 31
grudnia 1998 r. a przed dniem 1
stycznia 2019 r., w ktérym
pracodawca nie ztozyl raportu
informacyjnego kwalifikuje si¢ do
kategorii B50

3232 Kartoteki wynagrodzen B10 |kartoteki wynagrodzen dotyczacych
stosunkow pracy nawigzanych przed
dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w
okresie po dniu 31 grudnia 1998 r. a
przed dniem 1 stycznia 2019 1., w
ktérym pracodawca nie ztozyt
raportu informacyjnego kwalifikuje
si¢ do kategorii B50

3233 Deklaracje podatkowe i rozliczenia BS

podatku dochodowego
3234 Karty zasitkowe B10
324 Dyscyplina finansowa
3240 Interwencje Gtownego Ksiggowego A
3241 Inne sprawy nadzoru finansowego BE5
33 OBSLUGA FINANSOWA FUNDUSZY | B10 |okres przechowywania liczy si¢ od
1 SRODKOW SPECJALNYCH momentu rozliczenia finansowego 1
zakonczenia gwarancji
34 INWENTARYZACJA
340 Wycena i przecena BS
341 Spisy i protokoly inwentaryzacyjne, BS

sprawozdania z przebiegu
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inwentaryzacji i réznice
inwentaryzacyjne

DROGOWNICTWO, SYSTEM
KOMUNIKACYJNY

40

ZARZADZANIE DROGAMI

400

Wyijasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
drogownictwa i systemu
komunikacyjnego

BE10

401

Zarzadzanie siecig drog

4010

Opinie w sprawie przebiegu drog

BE10

4011

Zaliczanie drog do okreslonej kategorii

BE10

4012

Uzgodnienia dotyczace zarzadzania
drogami

40120

Uzgodnienia lokalizacji urzadzen obcych
w pasach drogowych

B10

40121

Uzgodnienia projektow decyzji o
warunkach zabudowy
i celu publicznego

B10

40122

Decyzje na lokalizacje zjazdow

B10

4013

Kary za samowolne zajgcie pasa
drogowego

BS

4014

Opinie zarzadcy drogi

BS

4015

Zajecie pasa drogowego

40150

Decyzje na zajecie pasa drogowego pod
roboty planowe

BS

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu zakonczenia robdt

40151

Decyzje na zajecie pasa drogowego pod
roboty awaryjne

BS

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu zakonczenia robot

40152

Decyzje na zajecie pasa drogowego pod
umieszczanie urzadzen niezwigzanych z
funkcjonowaniem drogi

BS

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu usuni¢cia urzadzen

40153

Decyzje na zajgcie pasa drogowego dla
reklam

B5

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu usuni¢cia reklamy

40154

Decyzje na zajecie pasa drogowego dla
obiektéw budowlanych

BS

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu usuni¢cia obiektu

40155

Decyzje na zajecie pasa drogowego na
prawach wytacznosci /stoiska/

BS

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu usuni¢cia zajecia na
prawach wytacznosci /stoiska.

40156

Decyzje na zajecie pasa drogowego na
prawach wylacznosci /parkingi,
autogielda, schody, kontenery i inne/

BS

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu usunig¢cia zajecia na
prawach wytacznosci

40157

Udostepnienie kanatéw technologicznych
przez zarzadce drogi

BS

40158

Inne sprawy dot. zajecie pasa drogowego

BS

w tym pisma ogolne dot. zajecia
pasa do mieszkancéw, sadow, policji
itp.

4016

Umowy uzyczenia w celu udzielenia
prawa do dysponowania nieruchomoscia
na cele budowlane

40160

Umowy uzyczenia w celu udzielenia
prawa do dysponowania nieruchomoscia

B5
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na cele budowlane - drogi publiczne

40161

Umowy uzyczenia w celu udzielenia
prawa do dysponowania nieruchomoscia
na cele budowlane - drogi wewngtrzne

BS

4017

Umowy zawierane zgodnie z ustawa o
drogach publicznych

B5

4018

Decyzje o przywrdceniu pasa drogowego
w trybie art. 36 ustawy o drogach
publicznych

BS

4019

Dzierzawa drég wewngtrznych na cele
niezwigzane z gospodarka drogowa

40190

Dzierzawy i uzyczenia terendw drog
wewnetrznych w celu prowadzenia robodt
planowych

BS

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu zakonczenia robot

40191

Dzierzawy i uzyczenia terenow drog
wewnetrznych w celu prowadzenia robdt
awaryjnych

B5

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu zakonczenia robot

40192

Dzierzawy i uzyczenia terendw drog
wewnetrznych w celu umieszczenia
urzadzen infrastruktury technicznej

BS

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu usuni¢cia urzadzen
infrastruktury techniczne;j

40193

Dzierzawy i uzyczenia terendw drog
wewnetrznych w celu umieszcezenia
reklam

BS

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu usuni¢cia reklamy

40194

Dzierzawy i uzyczenia terenow drog
wewnetrznych w celu umieszczenia
obiektéw budowlanych

B5

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu usuni¢cia obiektu

40195

Dzierzawy i uzyczenia terenow drog
wewngetrznych w celu umieszczenia stoisk
handlowych

BS

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu usuni¢cia stoiska
handlowego

40196

Dzierzawy i uzyczenia terenéw drog
wewnetrznych na prawach wytacznoscei

BS

Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu wygasnigcia dzierzawy
/uzyczenia

40197

Inne sprawy dot. dzierzawa i uzyczanie
drog wewnetrznych

BS

w tym pisma ogdlne dot. dzierzawy i
uzyczenia drog wewnetrznych do
mieszkancow, sadow, policji itp.

402

Nadzor nad wykorzystaniem i
organizacja drég

4020

Zezwolenia na korzystanie z drog w
sposob szczegdlny

BS

4021

Ustalanie miejsc postoju i oplat za
parkowanie

BS

4022

Umowy z firmami obstugujacymi Strefe
Ptatnego Parkowania

B5

4023

Rozpatrywanie pism dotyczacych
weryfikacji obowiazku uiszczenia oplat za
postdj pojazdoéw w Strefie Platnego
Parkowania

BS

4024

Whioski, zapytania dot. Strefy Platnego
Parkowania

BS

4025

Abonamenty stosowane w Strefie Platnego
Parkowania

BS
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4026 Wydawanie kart parkingowych BS
4027 Usuwanie pojazdow
40270 |Postgpowanie z pojazdami usuni¢tymi z B10
drég - art. 50a prawa o ruchu drogowym.
40271 |Postgpowanie z pojazdami usuni¢tymi z B10
droég - art. 130a prawa o ruchu drogowym.
40272 [Rejestr pojazdéw odholowanych B10
4028 Przeciwdzialanie niszczeniu drég BS
41 ORGANIZACJA,
BEZPIECZENSTWO RUCHU
DROGOWEGO
410 Ewidencja zatwierdzonych projektow A
zmian organizacji ruchu drogowego
411 Projekty zmian organizacji ruchu BS |w tym opiniowanie dotyczace
drogowego ewidencji, projektéw czasowej
organizacji ruchu.
412 Pomiary ruchu drogowego BES
413 Znaki drogowe i sygnalizacja drogowa
4130 Znaki drogowe BS |w tym opiniowanie
4131 Sygnalizacja drogowa B5 |w tym opiniowanie
414 Wypadki drogowe BE10
415 Utrzymanie i eksploatacja drég
4150 Ewidencja drog i obiektdw inzynierskich A
4151 Okresowe kontrole stanu drdg i obiektow
inzynierskich
41510 |Przeglady okresowe i pigcioletnie drog BE5 |okres przechowywania
dokumentacji, po ktorym podlega
ona brakowaniu liczy si¢ od
momentu zniszczenia obiektu
41511 |Przeglady okresowe i pigcioletnie BES |okres przechowywania
obiektow inzynierskich dokumentacji, po ktérym podlega
ona brakowaniu liczy si¢ od
momentu zniszczenia obiektu
41512 |Przeglady biezace (kontrole) drog BS
41513 [Przeglady biezace (kontrole) obiektow BS
inzynierskich
416 Nadzor nad organizacja ruchu na BES |w tym analizy i opracowania
drogach wewnetrznych dotyczace ruchu na drogach
417 Likwidacja szkod powstalych na B10
drogach
418 System Wazenia Pojazdéw BS
419 Wspéldzialanie w zakresie organizacjii | BES
bezpieczenstwa ruchu drogowego
42 SYSTEM KOMUNIKACYJNY
420 Funkcjonowanie systemu
komunikacyjnego i jego rozbudowa
4200 Funkcjonowanie systemu BE10

komunikacyjnego i jego rozbudowa - linie
miejskie
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4201 Funkcjonowanie systemu BE10 |dla kazdej gminy powinna
komunikacyjnego i jego rozbudowa - linie funkcjonowac¢ odrgbna grupa spraw,
objete porozumieniem miedzygminnym hasto to gtownie korespondencja z
gminami
421 Organizowanie publicznego transportu
zbiorowego
4210 Funkcjonowanie systemu B2
komunikacyjnego podczas obowigzywania
czasowej organizacji ruchu
4211 Komunikaty dotyczace funkcjonowania B2
systemu komunikacyjnego
4212 Finansowanie i rozliczenia komunikacji BS
zbiorowe;j
4213 Wydawanie i aktualizacja zaswiadczen na BS  |Druki $cistego zarachowania
wykonywanie publicznego transportu wystawiane dla MPK
zbiorowego
422 Kontrole funkcjonowania systemu
komunikacyjnego
4220 Plany kontroli funkcjonowania systemu B5
komunikacyjnego
4221 Kontrole tramwajow BS  |po 5 kontroli z kazdego roku
zostawi¢ na kat. A
4222 Kontrole zajezdni autobusowych B5 |po 5 kontroli z kazdego roku
zostawi¢ na kat. A
4223 Kontrole zajezdni tramwajowych B5 |po 5 kontroli z kazdego roku
zostawi€ na kat. A
4224 Kontrole podmiotow prywatnych B5 |po 5 kontroli z kazdego roku
zostawi¢ na kat. A
4225 Kontrole komunikacji migdzygminnej BS  |po 5 kontroli z kazdego roku
autobusowej zostawié na kat. A
4226 Kontrole komunikacji mi¢gdzygminne;j B5 |po 5 kontroli z kazdego roku
tramwajowe;j zostawi¢ na kat. A
4227 Inne sprawy dot. komunikacji zbiorowej B5 |Zawiera m.in. wykaz
niewykonanych kurséw MPK
4228 Kontrole autobusow B5 |po 5 kontroli z kazdego roku
zostawic¢ na kat. A
423 Opinie, uwagi zwiazane z
funkcjonowaniem transportu
zbiorowego
4230 Opinie, uwagi zwigzane z BE10
funkcjonowaniem transportu zbiorowego -
jednostki samorzadowe
4231 Opinie, uwagi zwigzane z BE10
funkcjonowaniem transportu zbiorowego -
inni
424 Umowy i porozumienia miedzygminne
na Swiadczenie uslug przewozowych
4240 Umowy i porozumienia mi¢dzygminne na A dla kazdej gminy tworzy si¢ wiasng
$wiadczenie ustug przewozowych - gminy teczke
4241 Umowy i porozumienia mi¢dzygminne na | BE10 [dla kazdego podmiotu tworzy si¢

$wiadczenie ushug przewozowych -

podmioty prywatne

wlasng teczke
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425

Bilety jednorazowe, okresowe i
specjalne stosowane
w lokalnym transporcie zbiorowym

4250

Promocja i dystrybucja biletow

BS

4251

Bilety specjalne stosowane w lokalnym
transporcie zbiorowym

B5

4252

Bilety jednorazowe 60-minutowe
stosowane w lokalnym transporcie
zbiorowym

BS

426

Kontrola biletéw w lokalnym
transporcie zbiorowym

4260

Nadzér nad dziatalnoscig firm
kontrolujacych bilety

w srodkach lokalnego transportu
zbiorowego

BES

4261

Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych
natozonej optaty dodatkowej za brak
uiszczenia oplaty za przejazd srodkami
lokalnego transportu zbiorowego

BS

4262

Rozpatrywanie wnioskow o umorzenie
optaty dodatkowej za przejazd srodkami
lokalnego transportu zbiorowego bez
waznego biletu

BS

427

Sprawy dot. przewozu os6b
niepelnosprawnych

B5

dotyczy Zaktadu Przewozu Oséb
Niepetnosprawnych

428

Korzystanie z przystankow

4280

Umowy, uzgodnienia na korzystanie z
przystankoéw

BS

4281

Kontrole przystankow

B3

4282

Skargi i wnioski w sprawie przystankow

BS

przy czym 5 spraw z kazdego roku
zostawié na kat. A

4283

Utrzymania i remonty wiat
przystankowych

B3

429

Zezwolenia na regularny przewo6z osob

BES

43

UTRZYMANIE, REMONTY I
KONTROLA OBIEKTOW ORAZ
URZADZEN INFRASTRUKTURY
TRAMWAJOWEJ

BS

44

BADANIA DROGOWE

BS

GOSPODARKA KOMUNALNA,
EGZEKUCJE NA DROGACH

50

GOSPODARKA KOMUNALNA

500

Zagadnienia ogdlne w zakresie
gospodarki komunalnej

5000

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
gospodarki komunalnej

BE10

5001

Analizowanie, prognozowanie i
planowanie z zakresu prowadzenia
gospodarki komunalnej
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5002

Przekazywanie zadan z zakresu
prowadzenia gospodarki komunalne;j

5003

Nadzorowanie i monitorowanie realizacji
przekazanych zadan z zakresu
prowadzenia gospodarki komunalne;j

w tym opiniowanie planéw
dziatalnosci jednostek, ktorym
przekazano zadania

501

Inwestycje komunalne

5010

Stan prawny terenéw pod inwestycje

50100

Regulacja stanéw prawnych

50101

Nabywanie terendw pod inwestycje

>

50102

Wywlaszczanie terenéw pod budowe
inwestycji, odszkodowania

5011

Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji
inwestycji

50110

Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji
inwestycji komunalnych

BES

50111

Opiniowanie wyposazenia przestrzeni
publicznych

B5

5012

Realizacja i odbidr inwestycji
komunalnych

BES

5013

Przygotowanie i realizacja inwestycji
pozabudzetowych

B10

5014

Przygotowanie i realizacja inwestycji
budzetowych

B10

5015

Rozliczenia rzeczowo-finansowe
inwestycji

B10

5016

Inwestycje wspoétfinansowane ze srodkow
UE

BE10

Sprawozdania dot. inwestycji
wspotfinasowanych z UE znajduja
si¢ pod numerem 0322. Obstuga
finansowa funduszy ze srodkéw
zagranicznych, w tym Unii
Europejskiej znajduje si¢ pod 33

5017

Uzgadnianie dokumentacji technicznych

BS

5018

Oswietlenie-inwestycje

B10

5019

Opiniowanie wnioskow dotyczacych
sprzedazy, dzierzawy, uzyczenia
nieruchomosci w zakresie zamierzen
inwestycyjnych.

BS

502

Utrzymanie, eksploatacja i zarzadzanie
obiektami i urzadzeniami komunalnymi

5020

Ewidencja obiektow i urzadzen
komunalnych

5021

Utrzymanie i eksploatacja obiektow i
urzadzen komunalnych

w tym utrzymanie, biezgce remonty i
eksploatacja terenow zieleni
miejskiej, komunikacyjnej,
infrastruktury sportowej i
rekreacyjnej, lokali, budynkow,
sktadowisk odpadow, uje¢ wody
etc.; zgloszenia awarii wraz z
rejestrem

50210

Utrzymanie i eksploatacja drog

BS

50211

Utrzymanie i eksploatacja obiektéw
inzynierskich

BS
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50212 |Utrzymanie i eksploatacja innych BS
obiektow komunalnych
5022 Oswietlenie ulic
50220 (Opiniowanie i uzgadnianie projektow BS
oswietlenia
50221 |Umowy dotyczace utrzymania o$wietlenia BS
50222 |Inwentaryzacja o$wietlenia BS
50223 |(Sie¢ energetyczna B5
50224 |Oswietlenie na drogach publicznych i BS
wewnetrznych miasta
5023 Infrastruktura tramwajowa
50230 |Uzgadnianie projektéw w zakresie BES
infrastruktury tramwajowej
50231 [Nadzor i kontrola wykonania uméw dot. BS
utrzymania
i remontdw infrastruktury tramwajowe;j
50232 |Utrzymanie, remonty i modernizacje BS
obiektow oraz urzadzen infrastruktury
tramwajowej
503 Uzyczanie gruntéw, porozumienia
5030 Uzyczanie gruntow pasa drogi publicznej B5
5031 Uzyczanie gruntéw zlokalizowanych w BS
terenach zarzadzanych przez Miasto £.6dz,
na ktérych zlokalizowane sa drogi
wewngetrzne
5032 Umowy i porozumienia na przebudowe B10
drog spowodowang inwestycja
niedrogowa realizowang przez Inwestorow
zewnetrznych
504 Zwrot wywlaszczonych nieruchomosci BE10 (w tym opinie dot. zwrotu
nieruchomosci
505 Opiniowanie miejscowych planéow B5
zagospodarowania przestrzennego
506 Ksztaltowanie i ochrona Srodowiska
5060 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty BE10
prawne dotyczace ksztattowania i ochrony
srodowiska
5061 Programy, projekty, raporty i analizy z A |w tym Karta Informacyjna
zakresu ochrony srodowiska Przedsigwzigcia w gminie jest na A
5062 Wycinka i nasadzenie zieleni B10
5063 Zapytania, uwagi i wnioski dotyczace B10
ochrony $rodowiska
5064 Hatas BE10 (w tym opinie dot. ekranéw, pomiary
5065 Przeglady gwarancyjne i protokotly BS
odbioru zieleni
507 Rozprawy wodno-prawne BE10
508 System Informacji Miejskiej BE5S |w tym informacje dot. tablic ruchu

kotowego i pieszego, wnioski
mieszkancow dotyczace
oznakowania ulic, obiektéw
uzytecznosci publicznej
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51 EGZEKUCJE NA DROGACH

510 Egzekucja obowiazku wydania B10
nieruchomosci okreslonych w decyzji na
realizacje inwestycji drogowej - na
drogach wojewoddzkich i krajowych

511 Egzekucja obowiazku wydania B10
nieruchomosci okreslonych w decyzji na
realizacje inwestycji drogowej -na
drogach powiatowych, gminnych i
wewnetrznych
PARTYCYPACJA SPOLECZNA w tym formularze mieszkancow,

oryginaty w UML
60 KOSULTACJE SPOLECZNE BE5
61 SPOTKANIA Z WLADZAMI BES
JEDNOSTKI

62 BUDZET OBYWATELSKI BES

63 JEDNOSTKI POMOCNICZE MIASTA| BES
DOKUMENTACJA PROJEKTOWA I
POWYKONAWCZA

70 PROJEKTY TECHNICZNE, BES |okres przechowywania dokumentacji
KOSZTORYSY, DZIENNIKI technicznej, po ktorym podlega ona
BUDOWY OBIEKTOW brakowaniu liczy si¢ od momentu

zniszczenia obiektu
71 POZWOLENIA DOT. BUDOWY,
ROZBIORKI

710 Pozwolenia na budowe BES |okres przechowywania dokumentacji
technicznej, po ktorym podlega ona
brakowaniu liczy si¢ od momentu
zniszczenia obiektu

711 Pozwolenia na rozbiérke BES |okres przechowywania dokumentacji
technicznej, po ktorym podlega ona
brakowaniu liczy si¢ od momentu
zniszczenia obiektu

72 OPINIE TECHNICZNE OBIEKTU BE5 |okres przechowywania dokumentacji
technicznej, po ktérym podlega ona
brakowaniu liczy si¢ od momentu
zniszczenia obiektu. Przekazanie do
archiwum zakladowego z wydzialu
merytorycznego nastepuje po 2
latach po zniszczeniu obiektu.

73 KSIAZKI OBIEKTOW BES |okres przechowywania dokumentacji
technicznej, po ktérym podlega ona
brakowaniu liczy si¢ od momentu
zniszczenia obiektu. Przekazanie do
archiwum zaktadowego z wydziatu
merytorycznego nastepuje po 2
latach po zniszczeniu obiektu.

74 METRYKI DROGOWE BES |okres przechowywania dokumentacji

technicznej, po ktéorym podlega ona
brakowaniu liczy si¢ od momentu
zniszczenia drogi. Przekazanie do
archiwum zakladowego z wydzialu
merytorycznego nastgpuje po 2
latach po zniszczeniu drogi.
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