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ZARZADZENIE Nr 4/2023
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 31 stycznia 2023 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt
w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie art. 6 ust. 2 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 materiatdbw archiwalnych do archiwéw
panstwowych 1 brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r., poz. 246)
1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich, stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia Nr 8921/VIII/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 29 listopada 2021 r. w sprawie
zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Zarzad Lokali
Miejskich, zmienionego zarzadzeniem Nr 522/2022 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 14 marca
2022 1.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 1/2020 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia 24 stycznia
2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt
oraz Instrukcji organizacji 1 zakresu dziatania skladnicy akt w Zarzadzie Lokali Miejskich
zmianie ulega zalacznik Nr 1 - Instrukcja kancelaryjna w Zarzadzie Lokali Miejskich, ktory
otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostale zataczniki nie ulegaja zmianie.

§ 3. Zobowiazuj¢ pracownikow Zarzadu Lokali Miejskich do stosowania zasad
okreslonych w Instrukcji.

§ 4. Traci moc Polecenie Stuzbowe Nr 10/2017 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 31 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia zasad korzystania z elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr 4/2023

Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 31 stycznia 2023 r.

Zatagcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 1/2020

Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 24 stycznia 2020 r.

INSTRUKCJA KANCELARY]JNA
W ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH

W porozumieniu:
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,,Instrukcjg”, okresla szczegotowe zasady
i tryb wykonywania czynnoS$ci kancelaryjnych w Zarzadzie Lokali Miejskich, zwanym dalej
»Zarzadem” oraz reguluje postepowanie w tym zakresie z wszelkag dokumentacja, jezeli
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:
1) poczawszy od wptywu lub powstania dokumentacji do momentu jej uznania za czg¢$é

dokumentacji sktadnicy akt lub przekazania do zniszczenia;

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

2. Czynnos$ci kancelaryjne w Zarzadzie sa wykonywane w systemie tradycyjnym,
rozumianym jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
wspomaganym przez system teleinformatyczny ZSI DOMS.

3. W zakresie nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych,
w szczegolnosci w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej
“wykazem akt” do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania i prowadzenia akt spraw
Dyrektor Zarzadu wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje okreslona w ust. 3 powierza si¢ pracownikowi sprawujacemu nadzoér nad
sktadnicg akt lub innemu pracownikowi Zarzadu, pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje
odpowiednim przygotowaniem w zakresie prawidtowej realizacji zadan sktadnicy akt.

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

§ 3. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) akceptacji — nalezy przez to rozumie¢ wyrazenie zgody przez osobg¢ uprawniong dla
sposobu zatatwienia sprawy lub aprobatg tresci pisma;

2) aktach sprawy — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje, w szczegdlnosci tekstowa,
fotograficzng, rysunkowa, dzwigkowa, filmowa, multimedialng zawierajaca informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajaca przebieg jej zatatwiania
1 rozstrzygania;

3) archiwum panstwowym — nalezy przez to rozumie¢ Archiwum Panstwowe w Lodzi;

4) dekretacji — nalezy przez to rozumie¢ adnotacje zawierajgcg wskazanie osoby lub komorki
organizacyjnej, wyznaczonej do zatatwienia sprawy, ktéra moze zawiera¢ dyspozycje co do
terminu i sposobu jej zalatwienia;

5) ePUAP —nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng platforme ushug administracji publiczne;j;

6) ESP —nalezy przez to rozumie¢ elektroniczng skrzynke podawczg, w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2023 1. poz. 57);

7) informatycznym nosniku danych — nalezy przez to rozumie¢ materiat lub urzadzenie
stuzace do zapisywania, przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej np.
USB, CD, DVD;

8) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu,
kierownika Rejonu Obstugi Najemcow;
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9) komorce merytorycznej - nalezy rozumie¢ komorke organizacyjna, do ktorej zadan nalezy
prowadzenie i zatatwienie danej sprawy, i ktora w zwigzku z tym zaktada sprawe 1 gromadzi
cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzaca akt sprawy;

10) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodr¢bniony element struktury
Zarzadu;

11) korespondencji — nalezy przez to rozumie¢ kazde pismo wptywajace do Zarzadu lub
wysylane przez Zarzad;

12) metadanych — nalezy przez to rozumieé zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie
powiazanych z przesytka, sprawg lub inng dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie,
kontrolg, zrozumienie i dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

13) naturalnym dokumencie elektronicznym — nalezy przez to rozumie¢ dokument bedacy od
poczatku swojego istnienia zbiorem danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym
do odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych,
nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

14) odwzorowaniem cyfrowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument elektroniczny bedacy
kopia elektroniczng dowolnej tre§ci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna,
umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg treScia 1 jej zrozumienie, bez koniecznoS$ci
bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

15) pieczgci wptywu - nalezy przez to rozumie¢ odcisk pieczeci/prezentaty lub nadruk
umieszczany przez pracownika kancelarii lub sekretariatu na przesytkach wptywajacych
W postaci papierowej, zawierajacy nazwe jednostki, nazwe komorki organizacyjne;j,
w ktorej znajduje si¢ dany punkt kancelaryjny, date wplywu, a takze miejsce na
umieszczanie numeru z rejestru przesytek wpltywajacych i ewentualnie informacji o liczbie
zatacznikow;

16) pismie —nalezy przez to rozumie¢ wyrazong tekstem informacjg, stanowigcg odrebng catos¢
znaczeniowd, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np. pismo przewodnie, notatka,
protokot, decyzja, postanowienie itp.;

17) prowadzacym sprawe — nalezy przez to rozumie¢ osobe zalatwiajacg merytorycznie dang
sprawe, realizujaca w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

18) przesylce — nalezy przez to rozumie¢ pisma (dokumenty) otrzymane lub wystane przez
Zarzad, w kazdy mozliwy sposob, wtym dokumenty elektroniczne przesylane za
posrednictwem ESP;

19) punkcie informacyjnym — nalezy przez to rozumieé¢ stanowisko pracy, na ktorym
pracownicy zobowigzani sg do biezace] obslugi mieszkancow, w tym udzielania
kompleksowych informacji interesantom;

20) punkcie kancelaryjnym — nalezy przez to rozumieé, stanowisko pracy, na ktorym
pracownicy sa uprawnieni do przyjmowania lub wysytania przesylek; takze osobe
wykonujacg okreslone czynnosci kancelaryjne;

21)rejestrze przesytek wplywajacych — nalezy przez to rozumie¢ rejestr stuzacy do
ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek otrzymywanych przez Zarzad,

22)rejestrze przesytek wychodzacych — nalezy przez to rozumieé rejestr shuzacy do
ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej przesylek wysytanych (wydawanych)
przez Zarzad,

23) RON — nalezy przez to rozumie¢ Rejon Obstugi Najemcow;

24) sekretariacie — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko pracy, przy gabinecie Dyrektora,
ktorego pracownicy zajmujg si¢ przyjmowaniem 1 ewidencjonowaniem korespondencji
papierowe]j i elektronicznej kierowanej do Dyrektora Zarzadu lub jego Zastepcow;

25) sktadnicy akt — nalezy przez to rozumie¢ pomieszczenie, w ktorym gromadzona jest
dokumentacja niearchiwalna;
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26) sktadzie chronologicznym — nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany zbior dokumentacji
w postaci nieelektronicznej, w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wprowadzania do ZSI
DOMS;

27) sktadzie informatycznych nosnikéw danych — nalezy przez to rozumie¢ uporzgdkowany
zbidr informatycznych no$nikow danych, na ktorych jest zapisana dokumentacja w postaci
elektronicznej;

28) spisie spraw — nalezy przez to rozumie¢ formularz w postaci papierowej albo spis
elektroniczny, do rejestrowania spraw w roku kalendarzowym w danej komorce
organizacyjnej;

29) sprawie — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajacy rozpatrzenia
1 podjecia czynnos$ci urzedowych lub przyjecia do wiadomosci,

30) systemie tradycyjnym — nalezy przez to rozumie¢ system wykonywania czynnoS$ci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia
1 tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej z mozliwoscig korzystania
z narze¢dzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

31)teczce aktowej — nalezy przez to rozumie¢ material biurowy uzywany w systemie
tradycyjnym do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektroniczne;j;

32)UPO — nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu
przepisoOw ustawy o informatyzacji;

33) znaku sprawy — nalezy przez to rozumie¢ zespot symboli okreslajagcych przynaleznosé
sprawy do okres$lonej komorki organizacyjnej 1 okre§lonej grupy spraw;

34) ZS1 DOMS — nalezy prze to rozumie¢ zintegrowany system teleinformatyczny DOMS,
zawierajacy modut- elektroniczny obieg dokumentow.

§ 4. Przesylki wptywajace do Zarzadu przyjmowane sg i rozdzielane przez punkty
kancelaryjne obstugiwane przez:
1) pracownikéw Wydziatu Obshugi;
2) wyznaczonych pracownikoéw RON.

§ 5. 1. W Zarzadzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie
akt.

2. Wykaz akt stanowi podstawe¢ oznaczania, rejestracji 1 laczenia dokumentacji
w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sa przy wszczynaniu spraw
w Zarzadzie 1 skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 6. 1. Jezeli w dziatalno$ci Zarzadu pojawig si¢ nowe zadania (klasy) w wykazie akt
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ je do wykazu akt przed pojawieniem si¢
dokumentacji zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwtocznie po natozeniu tych zadan na
Zarzad.

2. Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztalceniu lub dodaniu nowych klas
dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§ 7. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komoérek merytorycznych.

§ 8. 1. Komorka merytoryczna, wspotpracujaca przy zalatwianiu sprawy z innymi
komoérkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.
2. Komoérki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komorki merytoryczne;j
opinie, notatki, stanowiska i1 inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspoipracy miedzy
komorkami organizacyjnymi, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komoérke merytoryczng.
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3. Jezeli dokumentacja, o ktoérej mowa w ust. 2, zostala oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowac¢ jg do kategorii
Be.

Rozdzial 2
Zasady przyjmowania przesylek na nosniku papierowym

§ 9. 1. Przyjmujac korespondencj¢ pracownik punktu kancelaryjnego sprawdza:

1) stan opakowania przesytki — w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia
przesytki sporzadza w obecnosci osoby doreczajacej adnotacj¢ na opakowaniu
1 na potwierdzeniu odbioru oraz sporzadza protokot z dorgczenia przesytki uszkodzonej;

2) czy korespondencja nie zostala mylnie doreczona — w takim przypadku niezwlocznie
zwraca przesytke dostawcy ustugi; gdy koperta jest prawidtowo zaadresowana, a w srodku
znajduje si¢ pismo do innego podmiotu, pracownik punktu kancelaryjnego przekazuje
przesytke wedhug wlasciwosci zgodnie z tematyka korespondenc;ji.

2. Przesytki wplywajace do Zarzadu otwierane sa w punktach kancelaryjnych
obstugiwanych przez pracownikéw, o ktorych mowa w § 4, z wylaczeniem:

1) adresowanych imiennie z zastrzezeniem przekazania ,,do rak wtasnych”;

2) opatrzone klauzulg ,,zastrzezone”, ktore przekazuje Dyrektorowi Zarzadu lub osobie
upowaznionej do dostepu do takiej informac;ji;

3) korespondencji zwigzanej z procedurami naboru na wolne stanowiska pracy w Zarzadzie
(dotyczy ofert aplikacyjnych);

4) wartoSciowych, dla ktorych nie jest wymagana optata na miejscu (z podang na opakowaniu
wartoscig), gdy wskazano imiennie adresata.

3. Zarzad nie przyjmuje przesytek wartosciowych, ktorych odbior wymaga oplaty.

4. Pracownik kancelarii na Zadanie sktadajacego przesytke — wydaje potwierdzenie jej
otrzymania. Potwierdzenia dokonuje si¢ poprzez przystawienie pieczatki wptywu na kopii
pisma przedtozonego przez sktadajacego.

5. W punktach kancelaryjnych przyjmowane sa jedynie przesyiki, dla ktorych wiasciwy
do realizacji sprawy jest Zarzad.

6. Pisma sktadane przez osoby zatrudnione w Zarzadzie, w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski, ojcowski, wychowawczy, bezplatny, itp.)
uwaza si¢ za dokumentacje wewnetrzng, ktéra powinna zosta¢ przekazana bezposrednio do
Wydziatu ds. Kadr.

7. Korespondencja wplywajaca do Zarzadu, rejestrowana jest w punkcie kancelaryjnym,
do ktorego wptyneta.

§ 10. Przesytki wptywajace do Zarzadu, w tym dokumenty ksiggowe, oferty np. na wolne
stanowiska pracy lub podania, skargi, wnioski wnoszone ustnie do protokotu, podlegaja
rejestracji w ZSI DOMS z wylaczeniem:

1) publikacji: gazet, czasopism, ksigzek, afiszy, ogloszen;
2) pism okolicznosciowych, zaproszen, zyczen i innych pism o podobnym charakterze;
3) ofert szkoleniowych.

§ 11. Rejestracja przesytek w postaci papierowej polega na:
1) opatrzeniu przesyiki pieczatka wpltywu — na pierwszej stronie badz na kopercie, jesli
przesytka jest nieotwierana;
2) wprowadzeniu danych z pisma do ZSI DOMS5;
3) wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) przesytki oznaczonej pieczatka;
4) uzupehieniu metadanych opisujacych przesytke;
5) przekazaniu do komorki merytoryczne;.
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§ 12. 1. Pracownicy punktu kancelaryjnego, rejestrujac przesytki wptywajace w postaci
papierowej, wprowadzaja do ZSI DOMS petne odwzorowanie cyfrowe przesytek niezwtocznie
po ich zarejestrowaniu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza si¢ rezygnacje z wykonania pelnych odwzorowan cyfrowych przesylek ze
wzgledu na:

1) rozmiar strony wigkszy niz A4;

2) liczbe stron wigkszg niz 40;

3) nieczytelng tres¢;

4) posta¢ inng niz papierowa;

5) postac lub forme niemozliwg do skanowania (np. ksigzka);

6) zawarto$¢ merytoryczng, dla ktorej pelne odwzorowanie nie jest zasadne.

3. W przypadku okreslonym w ust. 2 do ZSI DOMS wprowadza si¢ co najmniej
odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesytki lub informacje¢ o przesytce uzupetiajac jej
metadane (m.in. obj¢tos$¢, rozmiar przesytki) za wyjatkiem dokumentow ksiggowych (faktur,
not itp.), ktore nalezy odwzorowal¢ w pelnej liczbie. Obieg dokumentéw finansowo-
ksiggowych reguluje odrgbne zarzadzenie.

§ 13. 1. Przesytki dotyczace spraw prowadzonych wylacznie elektronicznie podlegaja
rejestracji w ZSI DOMS.

2. W przypadku, gdy przesytka nie zostata zarejestrowana w ZSI DOMS, pracownik
zobowigzany jest przekazac¢ ja bezzwtocznie do punktu kancelaryjnego w celu rejestracji oraz
wykonania odwzorowania cyfrowego.

Rozdzial 3
Zasady przyjmowania dokumentow elektronicznych
na informatycznych nos$nikach danych

§ 14.1. Do Zarzadu moga by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na

informatycznych nosnikach danych:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym no$niku danych;
2) stanowigce zatacznik do pisma przekazanego na nos$niku papierowym.

2. Dokumenty elektroniczne, o ktérych mowa w ust. 1 nie podlegaja sprawdzeniu przez
pracownika punktu kancelaryjnego. Pracownik sporzadza notatke z przyjecia dokumentu
elektronicznego, ktéra wprowadza do ZSI DOMS, a dokument przekazuje do komorki
merytorycznej.

§ 15. Przesytki przekazywane bezposrednio na informatycznym no$niku danych
podlegaja rejestracji w ZSI DOMS poprzez:
1) opatrzenie przesyiki pieczatka wptywu — na kopercie (jesli nosnik nie zostat przekazany
w kopercie, nalezy go w kopercie umiescic);
2) oznaczenie przesytki — na kopercie — numerem z dziennika elektronicznego;
3) uzupehienie metadanych opisujacych przesyike.

§ 16. 1. Przesylki przekazywane na informatycznym nos$niku danych jako zatacznik do
pisma przekazanego w formie papierowej, rejestrowane s3 w ZSI DOMS na podstawie danych
zawartych w tre$ci pisma lub danych na kopercie, w ktorej dostarczono przesytke
(w przypadku, gdy nie ma mozliwosci jej otwarcia) wraz z adnotacja w metadanych
o zalaczniku zapisanym na informatycznym no$niku danych. Tym samym identyfikatorem
(t. numerem z dziennika elektronicznego) oznacza si¢ zard6wno pismo papierowe jaki i koperte,
w ktorej umieszcza si¢ nosnik.
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2. Do ZS1 DOMS dotacza sig:

1) dokument elektroniczny przekazywany na informatycznym nosniku danych;

2) odwzorowanie cyfrowe pisma w postaci papierowej oraz zalgcznika w postaci
elektronicznej zapisanego na informatycznym nosniku danych — chyba, ze nie jest to
mozliwe lub zasadne ze wzgledu na rozmiar przekraczajacy 25MB np. material filmowy,
zbiér odwzorowan wieloarkuszowej mapy wykonany w duzej rozdzielczosci,
oprogramowanie instalacyjne.

Rozdzial 4
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych pocztq elektroniczng i faksem

§ 17. 1. Obstuga urzedowego konta poczty elektronicznej zim@zlm.lodz.pl wskazanego
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, jako adres do kontaktu z Zarzadem, jest
prowadzona przez pracownikéw Wydzialu Obstugi.

2. Korespondencja wptywajaca na adres mailowy o ktérym mowa w ust. 1, oraz na adresy
mailowe RON i faktury@zlm.lodz.pl rejestrowana jest w ZSI DOMS automatycznie.

3. Przesyltki wplywajace na adresy mailowe, o ktorych mowa w ust. 2, podlegaja selekcji
polegajacej na oddzieleniu spamu, wiadomosci zawierajacych ztosliwe oprogramowanie oraz
wiadomosci stanowiacych korespondencje prywatng. Selekcja powinna nastgpi¢ bezposrednio
w ZSI DOMS poprzez zaakceptowanie lub odrzucenie dokumentu.

4. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 3:

1) zaakceptowane wiadomosci poczty elektronicznej oznaczane sa numerem dziennika
elektronicznego;

2) wiadomosci poczty elektronicznej wpltywajace na indywidualne (imienne) adresy poczty
elektronicznej, jesli majg istotne znaczenie dla przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
winny by¢ przekazane do punktu kancelaryjnego celem zarejestrowania;

3) wiadomosci poczty elektronicznej majace robocze znaczenie dla zatatwianych
1 rozstrzyganych spraw — dotaczane sa3 w ZSI DOMS bezposrednio do dokumentow
polaczonych z dang sprawg bez oznaczania ich numerem dziennika elektronicznego.

5. Korespondencja wewnetrzna w  Zarzadzie odbywa si¢ pomigdzy komorkami
organizacyjnymi bez posrednictwa poczty elektronicznej zZlIm@zlm.lodz.pl.

§ 18. W przypadku przesytki wptywajacej faksem, podlega ona rejestracji jak przesytka
przekazana odpowiednio w formie papierowej lub elektroniczne;.

Rozdzial 5
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP na platformie ePUAP

§ 19. 1. Dokument elektroniczny wniesiony przez ESP na platformie ePUAP jest
rejestrowany w systemie ZSI DOMS w sposob automatyczny.

2. W przypadku spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym dokument elektroniczny
powinien zostac:
1) wydrukowany;
2) opatrzony pieczatkg wptywu na pierwszej stronie wydruku.

Rozdzial 6
Rozdzielanie przesylek i czynnos$ci kancelaryjne

§ 20. Punkty kancelaryjne dokonuja rozdziatu zarejestrowanych przesytek w postaci
papierowe]j jak 1 elektronicznej zgodnie z podziatem zadan.

NOB; NOA
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§ 21. 1. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym czynno$ci kancelaryjne,
w szczegolnosci dekretacje, akceptacije, podpisywanie pism odbywaja si¢ w postaci papierowe;]
lub w systemie ZSI DOMS.

2. Dyrektor oraz Zastepcy Dyrektora otrzymujg i dekretujg korespondencij¢ zastrzezong
dla swojej wlasciwosci, do zatatwienia przez merytorycznych pracownikow Zarzadu, w tym
przesytki otrzymane z:

1) organdéw administracji publicznej (ministerstwa, Rzecznika Praw Dziecka itp.);
2) organdéw wymiaru sprawiedliwos$ci (prokuratury, policji, itp.);
3) organdéw kontroli (Izby Skarbowej, urzgdow podatkowych, PIP, NIK, itp.);
4) PINB;
5) ZUS.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych:
1) decyduja, ktora korespondencj¢ zatatwiajg sami,
2) dekretujg pozostata korespondencje do zatatwienia przez wtasciwych pracownikow swojej
komorki organizacyjne;.

4. Na przegladanej korespondencji, przewidzianej do zatatwienia przez pracownikow
Zarzadu, umieszcza si¢ dyspozycje dotyczace sposobu zalatwienia sprawy.

5. Dla dokumentéw wplywajacych tylko w formie elektronicznej prowadzonych w ZSI
DOMS czynnosci kancelaryjne w szczegdlnosci dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism,
odbywaja si¢ w formie elektroniczne;j.

6. W przypadku, gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, wowczas na
pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczatka wplywu nalezy nanie$¢ informacje
nastgpujacej tresci: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...(data); wynik weryfikacji ...
(wazny, niewazny, brak mozliwo$ci weryfikacji)” oraz pieczatka i podpis osoby sporzadzajacej
wydruk.

Rozdzial 7
Dokumentowanie spraw

§ 22. 1. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych Zarzadu odbywa si¢ zgodnie
z symbolami okreslonymi dla komorek organizacyjnych w Regulaminie organizacyjnym
Zarzadu oraz hastami klasyfikacyjnymi wskazanymi w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Kazda komorka organizacyjna Zarzadu zobowigzana jest minimum raz w roku, do
przygotowania wykazu spraw prowadzonych w swojej komoérce organizacyjnej
z przyporzadkowanymi do nich hastami klasyfikacyjnymi oraz ich aktualizacji.

3. W korespondencji wewnatrz Zarzadu, w ramach wspolpracy migdzy komorkami
organizacyjnymi, w szczegdlnosci przy inicjowaniu spraw w komorce niebedacej komorka
merytoryczng, nie dopuszcza si¢ przygotowywania pism wewngtrznych bez znaku.

4. W systemie tradycyjnym pracownik prowadzacy spraw¢ w komorce merytorycznej
zobowigzany jest nanies¢ znak sprawy:

1) na pismo wewnegtrzne, o ktorym mowa w ust. 3;

2) na przesylk¢ wplywajaca;

3) napisma wychodzace w formie elektronicznej, w szczegdlnosci w tresci wiadomosci poczty
elektroniczne;.

5. Prowadzacy sprawe sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze dekretacji
przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke

do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

NOB; NOA
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7. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke
jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac
na nig znak sprawy.

8. Znak sprawy nanosi si¢ w gornej cze$ci pisma na jego pierwszej stronie.

9. W systemie elektronicznym, nalezy zarejestrowa¢ w ZSI DOMS sprawe i przypisac¢ do
niej wszystkie dokumenty z nig zwigzane, aby byty widoczne w zaktadce ,,sprawy-dokumenty”.

§ 23. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Zarzadzie oraz w nim powstajaca dzieli
si¢ ze wzgledu na sposéb jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzaca akt sprawy.

2. Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostala
przyporzadkowana do sprawy i otrzymata znak sprawy.

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéora nie zostata
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

§ 24. 1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza calo$ci akt danej sprawy.

2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela;

5) dopuszcza si¢ w oznaczeniach znaku sprawy, stosowanie inicjatow pracownika
prowadzacego sprawe np. NOA.0151.2022.1Z.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejno$ci, o ktorej mowa
w ust. 2, i oddziela kropkami.

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowigce element znaku sprawy, moze by¢
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w Zarzadzie.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego
podstawg wydzielenia grupy spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak
sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) komorka — to oznaczenie komorki organizacyjnej, zaktadajacej sprawe, odpowiedzialnej za
jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakow, np.: NOA, DDK, DIT, RON;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) numer sprawy ze spisu spraw — to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer sprawy
bedacej podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbidr, zaktadanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego, o ktorym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej, o ktoérej mowa w pkt
1, w danym roku;

4) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktora
jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta, np. NOA.0151.2.2022.

§ 25. 1. Dokumentacja nietworzgca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw,
lecz gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w wykazie akt.
2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1, mogg stanowi¢ w szczegdlnosci:
1) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace
1 jednocze$nie nie stanowig czesci akt sprawy;
2) wnioski urlopowe;
3) srodki ewidencyjne sktadnicy akt;

NOB; NOA
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4) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczegdlnosci dane w systemie udostepniajgcym
automatycznie dane z okres$lonego rejestru, dane przesylane za pomoca $rodkow
komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

5) rejestry i ewidencje, w szczegdlnosci srodkow trwatych, materialow biurowych;

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

§ 26. 1. Prowadzacy spraweg sprawdza, czy przekazana bezposrednio lub w drodze
dekretacji przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, prowadzacy sprawe dotacza przesytke
do akt sprawy, nanoszac na nig znak sprawy.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, prowadzacy sprawe traktuje przesytke
jako podstawe zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na
przesytke znak sprawy.

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

§ 27. 1. Spis spraw zawiera nast¢pujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego spisu spraw, w tym co najmnie;j:
a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie;
b) oznaczenie komorki organizacyjnej;
c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie spraw, w tym co najmniej:
a) liczbe porzadkows;
b) tytul stanowigcy zwigzte odniesienie si¢ do tresci sprawy;
€) nazwe nadawcy, od ktorego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wlasna;
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna;
e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna;
f) dat¢ wszczecia sprawy;
g) date ostatecznego zalatwienia sprawy;
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje
dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.
Wzor spisu spraw okresla zatacznik Nr 1 do Instrukc;ji.

2. Spis spraw oraz odpowiadajacg temu spisowi teczke aktowg do przechowywania
w niej spraw ostatecznie zalatwionych zaktada si¢ dla klasy koncowej w wykazie akt.

3. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe
z zastrzezeniem § 29.

4. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zalozonych w ciggu roku dla dane;j
klasy koncowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dhuzszy niz jeden rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.

5. Dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktorych grupuje si¢ wiele akt spraw, o réznych numerach spraw, ale zarejestrowanych
w jednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku w teczkach zatozonych dla
podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych spisow spraw.

6. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaktada si¢ teczki zbiorcze, do
ktorych odklada si¢ akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw np. akta
osobowe, teczki najemcow, teczki lokali.

7. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

NOB; NOA
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§ 28. 1. Jezeli przesylka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe¢ konczy
sprawe, to znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostata zatatwiona
ustnie 1 wynika to z tre$ci przesylki lub tresci dekretacji, prowadzacy sprawe, po wiaczeniu
pisma do akt sprawy, wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zalatwienia sprawy.

2. Jezeli przesyltka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego spraw¢ nie konczy
sprawy, prowadzacy sprawe zatatwia ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje
projekty pism.

3. Przy sporzadzaniu projektu pisma nalezy stosowaé wzory i formularze przyjete
w Zarzadzie.

§ 29. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia si¢ w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego jej znaku.

2. Zmiana znaku sprawy z rdwnoczesnym ponownym zalozeniem nowej sprawy moze
nastgpi¢ 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 przypadkach, o ktérych 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 dokonujagc zmian
w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 30. Jezeli sprawa zostala zatatwiona 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 datg ostatecznego zatatwienia sprawy.

§ 31. W trakcie zatatwiania sprawy dotgcza si¢ do akt sprawy, w szczeg6lnosci:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach przesytek wptywajacych i wychodzacych;

2) notatki stuzbowe z przeprowadzanych rozmow lub czynnosci dokonanych poza siedzibg
Zarzadu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;

3) pisma przestane za pomocg faksu;

4) przesytki, o ktorych mowa w § 17 ust. 31 4;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji oraz uwagi i adnotacje odnoszgce si¢ do
projektow pism, jezeli majg znaczenie w zatatwianej sprawie.

§ 32. 1. Korespondencje¢ kierowang do Urzedu Miasta Lodzi lub miejskich jednostek
organizacyjnych nalezy przekazywac poprzez:
1) ePUAP;
2) poczte mailows;
3) osobiste dostarczenie adresatowi,
4) kierowce Zarzadu, jezeli dostarczenie przesytki nie bedzie kolidowato z ustalonym

harmonogramem rozwozenia przesytek.

2.Pisma na nosniku papierowym przekazywane sga przez pracownika komorki
organizacyjnej prowadzacego spraw¢ do punktu kancelaryjnego w zaadresowanej
1 przygotowanej do wysylki kopercie wraz z ksigzkg nadawcza prowadzong przez kazda
komorke organizacyjng. Dostarczenie ksigzki wraz z przesytkami do kancelarii winno nastgpi¢
do godz. 13%, po wskazanym terminie bedzie skutkowato przekazaniem korespondencji w dniu
nastepnym.
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3. W przypadku komoérek organizacyjnych, zlokalizowanych poza siedzibg Zarzadu,
w ktorych nie funkcjonuje punkt kancelaryjny, korespondencje, o ktérej mowa w ust. 2, bedzie
odbierat kierowca.

4. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej moga by¢ wysylane
automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym.

5. Jezeli pismo nie zostalo wyslane w sposob, o ktérym mowa w ust. 2, obstuga wysytki
pism elektronicznych zajmuje si¢ prowadzacy sprawg.

6. Prowadzacy sprawe¢ wiacza do akt sprawy podpisany egzemplarz pisma wychodzacego
przeznaczony ad acta.

§ 33. 1. Pracownik prowadzacy sprawe dba o kompletnos¢ akt sprawy i zobowigzany jest
do dotaczenia wszystkich dokumentéw w sprawie.

2. W przypadku spraw prowadzonych tradycyjnie, gdy korespondencja wewnetrzna
prowadzona jest w systemie ZSI DOMS migdzy komoérkami organizacyjnymi Zarzadu i ma
wplyw na sprawe, pracownik merytoryczny zobowigzany jest do dokonania wydruku z ZSI
DOMS:

1) dekretacji;
2) tresci innych dokumentow
w celu dolaczenia ich do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

3. W przypadku spraw prowadzonych w ZSI DOMS, przed zakonczeniem sprawy,

pracownik zobowigzany jest do uzupetienia wszystkich metadanych.

§ 34. Dla spraw prowadzonych w systemie tradycyjnym pisma przeznaczone do wysytki
w postaci elektronicznej Dyrektor Zarzadu lub inna upowazniona osoba:
1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymogami przepisow szczegolnych;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢, pisma egzemplarz ten wiaczany jest do akt
sprawy.

§35.1. W przypadku dokumentow elektronicznych przeznaczonych do wysylki
w postaci elektronicznej, w systemie ZSI DOMS podpisuje Dyrektor Zarzadu lub inna
upowazniona osoba.

2. W uzasadnionych przypadkach pisma przeznaczone do wysylki elektronicznej
podpisywane sg elektronicznie poza ZSI DOMS 1 wigczane do sprawy w ZSI DOMS.

3. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papierowej tworzy si¢ przez:
1) wydrukowanie z ZSI DOMS ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;
2) podpisanie odreczne wydruku.

4. Wydruk, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma wraz z pelng
datg (dzien, miesiac, rok).

Rozdzial 8
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki organizacyjne

§ 36. 1. Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych oraz
w skladnicy akt.

2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem oso6b postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

§ 37. 1. Dokumentacj¢ nalezy przechowywac¢ w teczkach aktowych.

2. Teczki aktowe zalozone w danym roku kalendarzowym uktada si¢ w kolejnosci
symboli klasyfikacyjnych wykazu akt.

NOB; NOA
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3. Wewnatrz teczki aktowej, akta spraw powinny by¢ utozone w kolejnosci spisu spraw
poczawszy od numeru 1 na gorze teczki, a w obrgbie spraw chronologicznie.

§ 38. 1. Kazda teczka zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢
opisana.
2. Opis umieszczony na oktadce teczki aktowej sktada si¢ z nastepujacych elementow:

1) pelnej nazwy Zarzadu oraz pelnej nazwy komorki organizacyjnej, ktore wytworzyly
dokumentacje¢ — na $rodku u gory;

2) czesci znaku sprawy, to jest oznaczenia komorki organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt, a w przypadku, o ktorym mowa w § 24 ust. 5, dodatkowo numeru sprawy,
ktory stat si¢ podstawag wydzielenia grupy spraw — po lewej stronie pod nazwag komorki
organizacyjnej;

3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawej stronie pod nazwg komorki organizacyjnej;

4) tytuhu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt i informacji o rodzaju
dokumentacji wystepujacej w teczce — na srodku;

5) rocznych dat skrajnych, na ktore skladaja si¢ rok najwczes$niejszego
1 najpozniejszego pisma w teczce aktowej — pod tytutem,;

6) numeru tomu, jezeli akta spraw porzadkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.

3. Wzdr opisu teczki szczegotowo opisuje Instrukcja archiwalna okreslajaca organizacje

1 zakres dziatania skladnicy akt oraz szczegdtowe zasady i tryb postgpowania z dokumentacja

w sktadnicy akt.

§ 39. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej nalezy w ich miejsce wlozy¢
karte zastgpcza. Powinna ona zawieraé: znak sprawy, jej przedmiot, nazw¢ komorki
organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajacego akta, lub nazwe 1 adres jednostki
organizacyjnej, do ktorej akta sprawy wystano, oraz termin zwrotu. Dopuszcza si¢ wykonanie
kopii wyjmowanych akt sprawy.

Rozdzial 9
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 40. 1. Komorki organizacyjne przekazuja do skladnicy akt kompletng dokumentacje
petnymi rocznikami, nie pdzniej niz po uplywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku zakonczenia spraw.

2. Pracownik sprawujacy nadzor nad sktadnicg akt wustala, w porozumieniu
z kierownikami komorek organizacyjnych, termin przekazania dokumentacji do sktadnicy akt.

§ 41. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do sktadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub pracownika wyznaczonego w danej komorce
organizacyjne;j.

§ 42. 1. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do sktadnicy akt, na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego. Sporzadzenie spisu nalezy do obowigzkéw pracownika
przekazujacego dokumentacje.

2. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w postaci papierowej 1 w postaci elektronicznej.

3. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowe] sporzadza si¢ dla dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca

NOB; NOA
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dokumentacje, pozostate sg przeznaczone dla sktadnicy akt — szczegotowo reguluje ten proces
Instrukcja archiwalna okre$lajaca organizacje i zakres dziatania sktadnicy akt oraz szczegdtowe
zasady 1 tryb postepowania z dokumentacjg w sktadnicy akt.

Rozdzial 10
Zasady postepowania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych

§ 43. 1. W przypadku wystapienia awarii uniemozliwiajacej prace w systemie ZSI DOMS5
pracownicy punktow kancelaryjnych niezwlocznie powiadamiajag o tym bezposredniego
przetozonego oraz Wydzial Informatyki w Zarzadzie.

2. Po uzyskaniu informacji, ze awaria jest dtugotrwata (jej usunigcie potrwa kilka
godzin), pracownicy:

1) recznie wpisujg przesytki w dziennikach korespondencji;

2) oznaczajg przesytki numerem z dziennika korespondencji;

3) jesli bedzie taka mozliwos¢ techniczna — dokonujg odwzorowania cyfrowego przesytek
1 zapisuja skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go w sposodb umozliwiajacy
poOzniejsze zataczenie go do wlasciwej przesytki w systemie (np. sygnaturg i numerem
z dziennika korespondencyjnego).

3. Po wpisaniu przesytek do dziennikéw korespondencji, przesytki w postaci papierowej
przekazywane sg do wlasciwych komorek organizacyjnych za potwierdzeniem.

4. Po usunigciu awarii pracownicy punktow kancelaryjnych:

1) rejestruja w ZSI DOMS przesytki wczesniej wpisane recznie do dziennikow
korespondencji, przyporzadkowujac je do wiasciwej przesytki np. obok numeru, pod
ktérym zarejestrowano dang przesytke;

2) dotaczajg wlasciwe, wezesniej wykonane skany jako zatgczniki;

3) uzupehiaja metadane w polu ,uwagi” wpisujac sygnatur¢ u numer z dziennika
korespondencji, ktorymi przesylka zostata oznaczona;

4) przekazuja przesytki w systemie zgodnie z wezesniej rozdzielonymi przesytkami w postaci
papierowe;.

5. Pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej
stronie numer z dziennika elektronicznego.

6. W sytuacji, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesyltki
w punkcie kancelaryjnym (np. awaria sieci energetycznej) — po usuni¢ciu awarii pracownicy
punktéw kancelaryjnych:

1) rejestruja w ZSI DOMS przesytki wczesniej wpisane recznie do dziennikow
korespondencji, przyporzadkowujac je do wlasciwej przesylki (np. obok numeru, pod
ktorym zarejestrowano dang przesytke);

2) uzupetniaja metadane w polu ,uwagi” wpisujac sygnatur¢ i numer z dziennika
korespondencji, ktorymi przesylka zostata oznaczona;

3) przekazuja przesytki w systemie zgodnie z wczesniej rozdzielonymi przesytkami w postaci
papierowej.

7. Odwzorowania cyfrowe wykonywane sg przez pracownika dysponujacego przesytka
W postaci papierowej, pracownik ten umieszcza na jej pierwszej stronie numer z dziennika
elektronicznego.

§ 44. W czasie awarii pisma s3 podpisywane elektronicznie poza ZSI DOMS
1 wprowadzane do systemu po usuni¢ciu awarii.

NOB; NOA
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Rozdzial 11
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnos$ci jednostki,
jej komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 45. W przypadku, gdy jest wszczynane postgpowanie zmierzajace do ustania
dziatalnosci Zarzadu lub do jego reorganizacji, prowadzacej do powstania nowej jednostki
organizacyjnej, Dyrektor Zarzadu zawiadamia o tym fakcie archiwum panstwowe.

§ 46. 1. W przypadku przejecia catosci lub cze$ci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowag komorke organizacyjng, przekazuje si¢ protokolarnie nowej
komorce organizacyjnej dokumentacj¢ spraw niezakonczonych. Protokoél otrzymuje do
wiadomosci pracownik sprawujacy nadzor nad sktadnicg akt.

2. Komorka organizacyjna, ktora przejela dokumentacje spraw niezakonczonych,
dokonuje ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 29 ust. 3 Instrukcji.

3. Pozostata dokumentacja przekazywana jest niezwlocznie do skladnicy akt, w trybie
1 na warunkach okreslonych w Instrukcji archiwalne;.

§ 47. W przypadku ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej tryb postgpowania
reguluje art. 5 ust la ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2020 r. poz. 164).

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 48. Do powyzszych zapisow stosuje si¢ postanowienia ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781), Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz przepisy wewnetrzne Zarzadu dotyczace ochrony danych osobowych.

§ 49. Inne czynnosci zwigzane z obshuga kancelaryjng i obiegiem akt nie uregulowane

niniejsza Instrukcja, okreslaja w sprawach organizacyjnych kierownicy komorek
organizacyjnych.

NOB; NOA



Spis spraw

Zakacznik

do Instrukcji kancelaryjne;j

20 ....
(komorka (symbol (oznaczenie .
(rok) oreanizacyjna) kom. org.) teczki) (tytul teczki wg wykazu akt)
UWAGI
L SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA (sposéb zatatwienia)
p- (krotka tresc) znak 2 dnia wszczgeia | zakonczenia
sprawy sprawy sprawy

NOB; NOA
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