ZARZADZENIE Nr 5/2025
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 10 lutego 2025 r.

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. 0 narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246) oraz § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu
organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu
organizacyjnego jednostki budzetowej o nazwie Zarzad Lokali Miejskich

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Zarzadzie Lokali Miejskich:

1) Instrukcje kancelaryjna, okreslajaca szczegdlowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, stanowigcg zatacznik Nr 1 do zarzadzenia,;

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt na podstawie, ktorego dokumentacja powstajaca
1 wplywajaca do Zarzadu Lokali Miejskich jest klasyfikowana i kwalifikowana przez
oznaczanie, rejestracje 1 wlaczanie w akta spraw albo jej grupowanie (jako dokumentacji
nietworzacej akt spraw), stanowiacy zatacznik Nr 2 do zarzadzenia;

3) Instrukcj¢ archiwalng okreslajacg organizacje¢ 1 zakres dziatania sktadnicy akt oraz
szczegblowe zasady 1 tryb postepowania z dokumentacjag w skladnicy akt, stanowigca
zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie 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 i zakresu dziatania sktadnicy akt w Zarzadzie Lokali
Miejskich, zmienione zarzadzeniem Nr 4/2023 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
31 stycznia 2023 1.

§ 3. Zobowiazuje pracownikéw Zarzadu Lokali Miejskich do stosowania zasad okreslonych
w § 1 niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Elektronicznie podpisany przez

Kata rzyna Katarzyna Btachowicz-Barszcz
B+ac hOWiCZ' Barszcz Data: 2025.02.10 16:02:53
+01'00'
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Zakacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 5/2025

Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 10 lutego 2025 r.

INSTRUKCJA KANCELARYJNA
W ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH
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SPIS TRESCI

ROZDZIAL 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL 2 ZASADY PRZYJMOWANIA PRZESYELEK NA NOSNIKU
PAPIEROWYM

ROZDZIAL 3 ZASADY PRZYJMOWANIA DOKUMENTOW
ELEKTRONICZNYCH NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH
ROZDZIAYL. 4 ZASADY PRZYIMOWANIA PRZESYLEK PRZEKAZANYCH
POCZTA ELEKTRONICZNA

ROZDZIAL 5 ZASADY PRZYIMOWANIA PRZESYLEK PRZEKAZANYCH
NA ESP NA PLATFORMIE EPUAP

ROZDZIAL 6 ROZDZIELANIE PRZESYLEK I CZYNNOSCI
KANCELARYIJINE

ROZDZIAL 7 DOKUMENTOWANIE SPRAW

ROZDZIAL. 8 PRZECHOWYWANIE I UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACIJI
PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE

ROZDZIAL 9 PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACIJI DO SKEADNICY AKT
ROZDZIAL 10 ZASADY POSTEPOWANIA Z PRZESYLKAMI W
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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej Instrukcja, okresla szczegdlowe zasady
1 tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Zarzadzie Lokali Miejskich, zwanym dalej
Zarzadem oraz reguluje postgpowanie w tym zakresie z wszelka dokumentacja, jezeli przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:
1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji do momentu uznania jej za czg$é
dokumentacji sktadnicy akt lub przekazania do zniszczenia;
2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akceptacja — wyrazenie zgody przez osob¢ uprawniong dla sposobu procedowania sprawy lub
aprobate tresci pisma;

2) akta sprawy — dokumentacje, w szczegolnosci tekstowa, fotograficzng, rysunkowa, dzwigkowa,
filmowa, multimedialng zawierajacg informacje potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy
oraz odzwierciedlajaca przebieg jej procedowania i rozstrzygania;

3) archiwum panstwowe — Archiwum Panstwowe w Lodzi;

4) DDK — Wydziat ds. Kadr;

5) dekretacja — adnotacje zawierajaca wskazanie osoby lub komorki organizacyjnej, wyznaczone;j
do procedowania sprawy, ktora moze zawiera¢ dyspozycje co do terminu
1 sposobu jej procedowania;

6) Dyrektor — Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich;

7) ePUAP — elektroniczng platforme ustug administracji publicznej;

8) ESP — elektroniczng skrzynke podawcza, w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 17 lutego
2005r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. 22024 r. poz. 1557, z p6zn. zm.);

9) informatyczny nos$nik danych — materiat lub wurzadzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej, np.: USB, CD, DVD;

10) Instrukcja archiwalna — Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt
Zarzadu Lokali Miejskich w Lodzi;

11) JRWA — Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt, stanowigcy jednolita, rzeczowa niezalezng od
struktury organizacyjnej klasyfikacje akt powstajacych w toku prowadzonej dziatalnosci,
zawierajacy ich kwalifikacje wedlug kategorii archiwalnych. Wykaz stuzy do oznaczania,
rejestracji i przechowywania akt;

12) kierownik komorki organizacyjnej — kierownika wydziatu, kierownika Rejonu Obstugi
Najemcow, Kierownika Rejonu Obstugi Najemcow Zasobu Obcego, a takze osobg zajmujaca
samodzielne stanowisko pracy;

13) komorka merytoryczna — komorke organizacyjna, ktora zaktada sprawe i prowadzi calo$¢ akt
sprawy lub grupuje dokumentacje nietworzacg akt sprawy;

14) komorka organizacyjna — wyodrgbniony element struktury organizacyjnej Zarzadu;

15) korespondencja — kazde pismo wplywajace i wychodzace z Zarzadu;

16) metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z przesytka,
sprawg lub inng dokumentacja, ulatwiajacych ich wyszukiwanie, kontrolg, zrozumienie
1 dlugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

17) NKI — Wydziat Kancelaryjno-Informacyjny;

18) NOA — Wydzial Organizacyjno-Administracyjny;

19) odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopig elektroniczng dowolnej tresci
zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z tg trescig i jej
zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostgpu do pierwowzoru;
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20) piecze¢ wptywu — odcisk pieczeci/prezentaty umieszczany na przesytkach wplywajacych
W postaci papierowej, zawierajacy nazwe jednostki, date wptywu, godzing przyjecia (dotyczy
pism/P) oraz czytelny podpis osoby przyjmujacej, a takze miejsce na umieszczanie numeru
z rejestru korespondencji i ewentualnie informacji o liczbie zatgcznikow;

21) pismo — wyrazong tekstem informacjg¢, stanowigcg odregbng cato§¢ znaczeniowa, niezaleznie
od sposobu jej utrwalenia, np.: pismo przewodnie, notatka, protokot, decyzja, postanowienie
1tp.;

22) prowadzacy sprawe — osobe procedujacg merytorycznie dang sprawe, realizujacag w tym
zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

23) przesytka — pisma (dokumenty) otrzymane lub wystane przez Zarzad, w kazdy mozliwy
sposob, w tym dokumenty elektroniczne przesylane za posrednictwem ESP;

24) punkt kancelaryjny — stanowisko pracy, na ktorym pracownik jest uprawniony do
przyjmowania lub wysylania przesylek; takze osobe¢ wykonujaca okreslone czynnosci
kancelaryjne;

25) rejestr korespondencji — rejestr stuzacy do ewidencjonowania w kolejnosci chronologicznej
przesytek wplywajacych 1 wychodzacych prowadzony w ZSI DOMS;

26) Rejon Obstugi Najemcow — Rejony Obstugi Najemcow i Rejon Obstugi NajemcoOw Zasobu
Obcego;

27) sktadnica akt — pomieszczenia Zarzadu, w ktérych gromadzona jest dokumentacja
niearchiwalna (dokumentacja kategorii B);

28) spis spraw — formularz w postaci papierowej albo spis elektroniczny, do rejestrowania spraw
w roku kalendarzowym w danej komorce organizacyjnej;

29) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wymagajacy rozpatrzenia i podjgcia czynno$ci
urzedowych lub przyjecia do wiadomosci;

30) system tradycyjny — system wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu procedowania spraw, gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

31) teczka aktowa — material biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

32) UPP — nalezy przez to rozumie¢ urzedowe poswiadczenie przedlozenia w rozumieniu
przepisOw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2024 r. poz. 1557, z pézn. zm.);

33) znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki
organizacyjnej i okreslonej grupy spraw;

34) ZSI DOMS — zintegrowany system teleinformatyczny DOMS, zawierajacy modul obiegu
dokumentow.

§ 3. 1. Czynno$ci kancelaryjne w Zarzadzie wykonywane sg w systemie tradycyjnym,
rozumianym jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu
procedowanych spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej,
wspomaganym przez system teleinformatyczny ZSI DOMS.

2. Rejestr korespondencji, w tym dowodow ksiegowych prowadzony jest w systemie ZSI
DOMS5 w module obiegu dokumentow.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegdlnosci w zakresie doboru klas z JRWA, do procedowanych spraw i prowadzenia akt
spraw Dyrektor wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4. Funkcje koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych powierza si¢ pracownikowi
sprawujagcemu nadzor nad sktadnicg akt albo innemu pracownikowi Zarzadu, pod warunkiem, ze
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ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie prawidlowej realizacji zadan
z zakresu archiwizacji.

§ 4. Przy uzytkowaniu systemow teleinformatycznych przeznaczonych do realizacji
okreslonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naptywajacej 1 powstajacej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemoOw stosuje si¢ przepisy
instrukcji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systemow i prowadzenia czynno$ci w tych
systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnos$ci kancelaryjnych. Dokumentacji
tej, nie ujmuje si¢ w rejestrach korespondencji, pod warunkiem, ze w systemach tych mozliwa jest
analogiczna rejestracja, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§ 5. Przesytki wplywajace do Zarzadu sg przyjmowane, rejestrowane i przekazywane do
wlasciwych komoérek merytorycznych przez pracownikéw NKI.

§ 6. 1. W Zarzadzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na JRWA.

2. JRWA stanowi podstawe oznaczania, rejestracji 1 taczenia dokumentacji
w akta spraw oraz grupowania dokumentacji nietworzacej akt spraw.

3. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu Spraw
w Zarzadzie i skutkuja ustaleniem kwalifikacji archiwalnej dokumentacji.

§ 7. 1. Jezeli w dziatalno$ci Zarzadu pojawia si¢ nowe zadania (klasy) w JRWA
odpowiadajace tym zadaniom, wprowadza si¢ je do JRWA przed pojawieniem si¢ dokumentacji
zwigzanej z realizacjg tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadan na Zarzad.

2. Zmiany w JRWA polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje si¢
w trybie wlasciwym dla jego wydania.

§ 8. W JRWA ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komérek merytorycznych.

§ 9. 1. Komorka merytoryczna, wspolpracujaca przy procedowaniu sprawy z innymi
komorkami organizacyjnymi, informuje te komorki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

2. Komoérki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy komorki merytorycznej opinie,
notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wspotpracy migedzy komorkami
organizacyjnymi, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komorke merytoryczng.

3. Jezeli dokumentacja, o ktéorej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy
w komorce organizacyjnej innej niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowa¢ ja do
kategorii Bc.

Rozdzial 2
Zasady przyjmowania przesylek na no$niku papierowym

§ 10. 1. Przyjmujac korespondencje pracownik punktu kancelaryjnego sprawdza:

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

2) czy korespondencja nie zostala mylnie dor¢gczona — w przypadku stwierdzenia mylnie
doreczonej korespondencji, niezwlocznie zwraca przesytke dostawcy uslugi pocztowej;
w sytuacji, gdy koperta jest prawidlowo zaadresowana, a w $rodku znajduje si¢ pismo do
innego podmiotu, pracownik komorki merytorycznej przekazuje przesytke wedtug
wlasciwosci z jednoczesnym powiadomieniem o tym fakcie nadawcy.
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2. Przesytki wplywajace do Zarzadu, otwierane s3 w punkcie kancelaryjnym

z wylaczeniem:

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

2) korespondencji zwigzanej z procedurami naboru na wolne stanowiska pracy w Zarzadzie
(dotyczy naboru na wolne stanowisko lub Bazy Kandydatéw);

3) wartosciowych, dla ktorych nie jest wymagana optata na miejscu (z podang na opakowaniu
wartos$cia), gdy wskazano imiennie adresata;

4) korespondencji adresowanej do M¢za Zaufania;

5) korespondencji z Sadu Pracy oraz Karnego adresowanej do pracownika Zarzadu.

3. W przypadku przesyiki, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2, pracownik NKI umieszcza na niej
piecze¢ wpltywu oraz godzing przyjecia oferty, numer nadany automatycznie przez ZSI DOMS
1 przekazuje do komorki merytoryczne;.

4. W przypadku przesylki, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 4, pracownik NKI umieszcza na niej
piecze¢ wplywu, rejestruje ja jako poufng w ZSI DOMS oraz nanosi na kopercie numer nadany
automatycznie przez ZSI DOMS i przekazuje do Meza Zaufania, ktory kwituje jej odbior.

5. W przypadku przesytki, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 5, pracownik NKI umieszcza na niej
piecze¢ wptywu, rejestruje przesytke jako poufng w ZSI DOMS oraz nanosi na kopercie numer
nadany automatycznie przez ZSI DOMS. Nastepnie przekazuje w ZSI DOMS do kierownika
komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik oraz do wiadomos$ci tego
pracownika. Pracownik odbiera przesytke osobiscie w NKI, kwitujac jej odbior.
W przypadku nieobecnosci pracownika, do ktdérego adresowana jest przesytka, badz jezeli sprawa
dotyczy osoby nie bedacej juz pracownikiem Zarzadu, pracownik NKI przekazuje jg niezwlocznie
do DDK.

6. W przypadku otwarcia przesytek wymienionych w ust. 2, ktore nie zostaty przez nadawce
oznaczone w sposob informujacy o ich zawartosci, pracownik NKI po dokonaniu rejestracji na
podstawie danych na kopercie przekazuje przesytke w nowej zamknigtej kopercie, do ktorej
dotacza sporzadzong notatke o powodzie jej otwarcia.

7. Zarzad nie przyjmuje przesylek wartosciowych, ktorych odbiér wymaga optaty.

8. Pracownik punktu kancelaryjnego na zadanie skladajacego przesylke wydaje
potwierdzenie jej otrzymania poprzez przystawienie pieczeci wptywu na kopii pisma
przedtozonego przez sktadajacego oraz ztozenia czytelnego podpisu.

9. W punkcie kancelaryjnym przyjmowane sg jedynie przesytki, dla ktorych wtasciwy do
realizacji sprawy jest Zarzad.

10. Pisma sktadane przez osoby zatrudnione w Zarzadzie, w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np.: rozwigzanie umowy o pracg, wnioski o urlop macierzynski, ojcowski,
wychowawczy, bezptatny itp.) uwaza si¢ za dokumentacje wewnetrzna, niepodlegajaca rejestracji
w ZS1 DOMS, ktéra powinna zostac¢ przekazana bezposrednio do DDK.

§ 11. Przesytki wptywajace do Zarzadu, w tym dokumenty ksiegowe, oferty np.: na wolne
stanowiska pracy lub podania, skargi, wnioski wnoszone ustnie do protokotu, podlegaja rejestracji
w ZS1 DOMS z wylaczeniem:

1) publikacji: gazet, czasopism, ksigzek, afiszy, ogloszen;
2) pism okoliczno$ciowych, zaproszen, zyczen i1 innych pism o podobnym charakterze;
3) ofert szkoleniowych.

§ 12. Rejestracja przesylek w postaci papierowej polega na:

1) opatrzeniu przesytki pieczecia wplywu wraz z naniesieniem danych, o ktéorych mowa
w § 2 pkt 20 — na pierwszej stronie badz na kopercie, z wytaczeniem przesytek, o ktérych
mowa w § 10 ust. 2;

2) wprowadzeniu danych z pisma do ZSI DOMS;
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3) wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) przesytki oznaczonej pieczgcia;
4) uzupehieniu metadanych opisujacych przesytke;
5) przekazaniu do komorki merytoryczne;.

§ 13. 1. Pracownik punktu kancelaryjnego, rejestrujac przesytki wpltywajace w postaci
papierowej, wprowadza do ZSI DOMS pelne odwzorowanie cyfrowe przesylek niezwlocznie po
ich zarejestrowaniu.

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

1) rozmiar strony wigkszy niz A3;

2) liczbe stron wiekszg niz 40;

3) postac lub form¢ niemozliwa do skanowania (np. ksigzka);

4) zawartos¢ merytoryczng, dla ktorej pelne odwzorowanie nie jest zasadne.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 do ZSI DOMS5 wprowadza si¢ co najmniej
odwzorowanie cyfrowe pierwszej strony przesyiki lub informacj¢ o przesytce uzupehiajac jej
metadane (m.in.: obj¢tos¢, rozmiar przesytki). Dokumenty ksiegowe (faktury, noty itp.) nalezy
odwzorowac w pelnej liczbie, za wyjatkiem sytuacji okreslonych w ust. 2 pkt 1, 3 1 4.

4. Odwzorowanie cyfrowe sporzadza si¢ z nalezyta starannoscig i jakos$cig techniczng
umozliwiajacg zapoznanie si¢ z trescig catego dokumentu, bez potrzeby siggania do pierwowzoru
papierowego.

§ 14. W przypadku, gdy przesylka nie zostata zarejestrowana w ZSI DOMS, pracownik
zobowigzany jest przekaza¢ ja bezzwlocznie do punktu kancelaryjnego w celu rejestracji oraz
wykonania odwzorowania cyfrowego.

Rozdzial 3
Zasady przyjmowania dokumentow elektronicznych
na informatycznych no$nikach danych

§ 15.1. Do Zarzadu moga by¢ wnoszone dokumenty elektroniczne zapisane na
informatycznych no$nikach danych:
1) przekazane bezposrednio na informatycznym nos$niku danych;
2) stanowigce zatgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

2. Dokumenty elektroniczne, nie podlegaja sprawdzeniu przez pracownika punktu
kancelaryjnego. Pracownik sporzadza notatke z przyjecia dokumentu elektronicznego, ktora
wprowadza do ZSI DOMS, a dokument przekazuje do komorki merytoryczne;.

§ 16. Przesytki przekazywane bezposrednio na informatycznym no$niku danych podlegaja
rejestracji w ZSI DOMS poprzez:
1) opatrzenie przesytki pieczgcia wptywu na kopercie (jesli no$nik nie zostal przekazany
w kopercie, nalezy go w kopercie umiescic);
2) oznaczenie przesyiki na kopercie numerem z rejestru korespondenc;ji;
3) uzupetienie metadanych opisujacych przesyike.

§ 17. 1. Przesyltki przekazywane na informatycznym nosniku danych jako zalacznik do
pisma przekazanego w formie papierowej, pracownik NKI rejestruje w ZSI DOMS na podstawie
danych zawartych w tresci 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 nos$niku danych. Tym samym numerem z rejestru
korespondencji oznacza si¢ zarowno pismo papierowe jaki i koperte, w ktdrej umieszcza si¢
no$nik.
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2. Do ZS1 DOMS dotacza sig:

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

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

Rozdzial 4
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych poczta elektroniczna

§ 18. 1. Obsluga konta poczty elektronicznej zlm@zlm.lodz.pl wskazanego na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej jako adres do kontaktu z Zarzadem, jest prowadzona przez
pracownikow NKI.

2. Korespondencja wplywajaca na adresy mailowe: zlm@zlm.lodz.pl, Rejonow Obstugi
Najemcow i faktury@zlm.lodz.pl jest automatycznie zapisywana w ZSI DOMS.

3. Przesytki wptywajace na adresy mailowe podlegaja selekcji polegajacej na oddzieleniu
spamu oraz wiadomos$ci stanowigcych korespondencje prywatng. Selekcja powinna nastgpic
bezposrednio w ZSI DOMS poprzez zaakceptowanie lub odrzucenie dokumentu.

4. Po dokonaniu selekcji:

1) zaakceptowane wiadomosci poczty elektronicznej oznaczane sg numerem z rejestru
korespondencji;

2) wiadomos$ci wptywajace na adresy poczty elektronicznej pracownikéw, jesli maja istotne
znaczenie dla przebiegu procedowania i rozstrzygania spraw, winny by¢ przekazane do punktu
kancelaryjnego, celem zarejestrowania;

3) wiadomosci poczty elektronicznej majace robocze znaczenie dla procedowanych
1 rozstrzyganych spraw, dotaczane sg w ZSI DOMS bezposrednio do dokumentéw
polaczonych z dang sprawa, bez oznaczania ich numerem elektronicznego rejestru
korespondenc;ji;

4) dokumenty ksiggowe sg drukowane i rejestrowane przez pracownika NKI.

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

Rozdzial 5
Zasady przyjmowania przesylek przekazanych na ESP na platformie ePUAP

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

Rozdzial 6
Rozdzielanie przesylek i czynnos$ci kancelaryjne

§ 20. Pracownik punktu kancelaryjnego dokonuje rozdzialu zarejestrowanych przesylek
w postaci papierowej jak i1 elektronicznej zgodnie z podziatem zadan.

§ 21. 1. Czynnosci kancelaryjne, w szczegdlnosci dekretacje, akceptacje, podpisywanie
pism odbywaja si¢ w postaci papierowej lub w ZSI DOMS.

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

1) organéw administracji publiczne;j;
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2) organdéw wymiaru sprawiedliwosci;
3) organow kontroli;

4) PINB;

5) ZUS.

3. W przypadku, gdy pismo dotyczy kilku spraw, Dyrektor wskazuje komodrke merytoryczna
jako wiodaca do udzielenia odpowiedzi, pozostate komoérki przekazuja informacje w zakresie
swojej wlasciwosci do komorki wiodace;.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych:

1) decyduja, ktérg korespondencje proceduja sami;
2) dekretuja pozostala korespondencje na wilasciwych pracownikow swojej komorki
organizacyjne;j.

5. Dla dokumentéw wplywajacych tylko w formie elektronicznej prowadzonych w ZSI
DOMS czynnos$ci kancelaryjne w szczeg6lnosci dekretacje, akceptacje, podpisywanie pism,
odbywaja si¢ w formie elektroniczne;.

6. W przypadku, gdy dokument elektroniczny zawiera podpis elektroniczny, woéwczas na
pierwszej stronie wydruku opatrzonego pieczeciag wpltywu nalezy nanie$¢ informacje nastgpujacej
tresci: ,,podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu ...(data); wynik weryfikacji ... (wazny,
niewazny, brak mozliwosci weryfikacji)” oraz czytelny podpis osoby sporzadzajacej wydruk.

Rozdzial 7
Dokumentowanie spraw

§ 22. 1. Znakowanie spraw w komorkach organizacyjnych Zarzadu odbywa si¢ zgodnie
z symbolami okreslonymi dla nich w Regulaminie organizacyjnym Zarzadu oraz hastami
klasyfikacyjnymi wskazanymi w JRWA.

2. Kazda komorka organizacyjna Zarzadu zobowigzana jest minimum raz w roku, do
przygotowania i przekazania koordynatorowi czynnos$ci kancelaryjnych, w wyznaczonym przez
niego  terminie, JRWA = prowadzonych w  swojej komorce  organizacyjnej
z przyporzadkowanymi do nich hastami klasyfikacyjnymi oraz ich aktualizacji.

3. W korespondencji wewnatrz Zarzadu (w ramach wspolpracy), w szczegolnosci przy
inicjowaniu spraw w komorce niebedacej komorka merytoryczng, dopuszcza @ sig
przygotowywanie pism wewngtrznych bez znaku.

4. Pracownik prowadzacy sprawe w komorce merytorycznej zobowigzany jest nanie$¢
W gornej cze$ci pisma na jego pierwszej stronie znak sprawy:

1) na pismo wewngtrzne istotne dla sprawy;

2) na przesytke wptywajaca;

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

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

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

6. W przypadku, sprawy juz wszczetej, prowadzacy sprawe dotgcza przesytke do akt sprawy,
nanoszac na nig znak sprawy.

7. W przypadku nowej sprawy, prowadzacy sprawe traktuje przesytke jako podstawe
zatozenia sprawy, wpisujac odpowiednie dane do spisu spraw oraz nanoszac na nig znak sprawy.

8. Pracownik prowadzacy sprawe zobowigzany jest do zarejestrowania sprawy w ZSI
DOMS i przypisania do niej wszystkich dokumentow z nig zwigzanych, aby byly widoczne
w zaktadce ,,dokumenty”.
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§ 23. 1. Dokumentacja nadsytana i sktadana w Zarzadzie oraz w nim powstajaca dzieli si¢
ze wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzacg akta sprawy;
2) nietworzacg akt sprawy.

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

3. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktdra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z JRWA.

§ 24. 1. Znak sprawy jest statg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.

2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nastepujace elementy:

1) symbol literowy komorki organizacyjnej to oznaczenie komorki organizacyjnej zgodnej
z regulaminem organizacyjnym Zarzadu, zakladajacej sprawe, odpowiedzialnej za jej
prowadzenie oraz procedowanie, wyrazone ciggiem znakow, np.: NOA, NKI, FWI;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw to liczba naturalna okreslajaca kolejny numer
sprawy bedacej podstawa wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zaktadanej w ramach
symbolu klasyfikacyjnego w komorce organizacyjnej w danym roku;

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

5) dopuszcza si¢ w oznaczeniach znaku sprawy, stosowanie inicjatow pracownika prowadzacego
sprawe, np. NOA.0151.193.2022.1Z.

3. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa
w ust. 2, 1 oddziela kropkami.

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

5.Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okre$lonych spraw z danej klasy w JRWA
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, bedacego podstawg
wydzielenia grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis spraw. W takim przypadku znak sprawy
konstruuje si¢ nastepujaco:

1) symbol literowy komorki;

2) symbol klasyfikacyjny z JRWA;

3) numer sprawy ze spisu spraw;

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

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w  ktorym = sprawa si¢  rozpoczgla,
np. NOA.0151.193.19.2022.1Z.

§ 25. 1. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona w teczkach aktowych, zaktadanych dla klas koncowych w JRWA.
2. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosci:

1) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesylki wplywajace
i jednocze$nie nie stanowia czesci akt sprawy;

2) wnioski urlopowe;

3) s$rodki ewidencyjne sktadnicy akt;

4) dane w systemach teleinformatycznych przeznaczonych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, w szczeg6lnosci dane w systemie udostepniajacym
automatycznie dane z okreslonego rejestru, dane przesytane za pomocg srodkow komunikacji
elektronicznej automatycznie tworzace rejestr;

5) rejestry i ewidencje, w szczegolnosci srodkow trwatych, materiatow biurowych;
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6) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktorej mowa w § 4.

§ 26. 1. Spis spraw, stanowigcy zatacznik do Instrukcji oraz odpowiadajaca temu spisowi
teczke aktowg do przechowywania w niej spraw ostatecznie zakonczonych zaktada si¢ dla klasy
koncowej w JRWA.

2. Na kazdy rok kalendarzowy zaklada si¢ nowe spisy spraw i1 nowe teczki aktowe
z zastrzezeniem § 28.

3. Dopuszcza si¢ w sytuacji znikomej liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koncowej w JRWA prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres dluzszy niz jeden
rok. W takim przypadku zaktada si¢ dla kazdego roku odrgbny spis spraw.

4. Dopuszcza si¢ zaktadanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy,
w ktérych 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 spiséw spraw.

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

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

§ 27. 1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do pracownika merytorycznego
konczy sprawe, to znaczy nie jest wymagane kolejne pismo lub sprawa zostata zakonczona ustnie
1 wynika to z tresci przesyitki lub tresci dekretacji, pracownik po wlaczeniu pisma do akt, wpisuje
do spisu spraw dat¢ ostatecznego jej zakonczenia.

2. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do pracownika merytorycznego nie
konczy sprawy, pracownik proceduje ja w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje
projekty pism.

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

§ 28. 1. Sprawe niezakonczong ostatecznie w ciggu roku proceduje si¢ w latach kolejnych
bez zmiany dotychczasowego znaku.

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem 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 komoérka
organizacyjna.

3. W przypadkach, o ktéorych 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 dokonujac zmian
w znaku sprawy przyporzadkowanym wczesniej aktom sprawy.

§ 29. Jezeli sprawa zostata zakonczona ustnie, a nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe:
1) sporzadza notatke opisujaca sposob procedowania sprawy;
2) umieszcza przesytke wraz z notatkg w aktach sprawy;
3) wpisuje do spisu spraw date ostatecznego zakonczenia sprawy.

§ 30. W trakcie procedowania sprawy dotacza si¢ do akt sprawy, w szczegolnosci:
1) przesylki zarejestrowane w rejestrach korespondencii;
2) notatki stuzbowe z przeprowadzanych rozméw lub czynnosci dokonanych poza siedzibg
Zarzadu, jezeli nie jest dla nich przewidziana forma protokotu;
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3) przesyiki, o ktérych mowa w § 18 ust. 31 4;
4) projekty pism odrzucone w toku akceptacji oraz uwagi i adnotacje odnoszace si¢ do projektow
pism, jezeli maja znaczenie w procedowanej sprawie.

§ 31. 1. Korespondencje¢ kierowang do Urzedu Miasta todzi lub miejskich jednostek
organizacyjnych nalezy przekazywac poprzez:
1) ePUAP;

2) poczte elektroniczng;
3) pracownika NOA.

2. Pisma przeznaczone do wysyltki w postaci papierowej przekazywane sg przez pracownika
komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe do punktu kancelaryjnego
w przygotowanej do wysyitki kopercie wraz z ksigzka nadawczg prowadzong przez jego komorke
organizacyjng. Dostarczenie ksigzki wraz z przesytkami do punktu kancelaryjnego winno nastapic¢
do godz. 13%. Brak przekazania korespondencji we wskazanym terminie bedzie skutkowal
przekazaniem korespondencji w dniu nastgpnym.

3. W przypadku komorek organizacyjnych, zlokalizowanych poza siedzibg Zarzadu,
w ktorych nie funkcjonuje punkt kancelaryjny, korespondencj¢ odbiera i przekazuje do punktu
kancelaryjnego pracownik NOA.

4. Pisma przeznaczone do wysylki w postaci elektronicznej opatrzone podpisem
elektronicznym sg wysytane przez pracownika NKI za posrednictwem:

1) platformy ePUAP;
2) poczty elektronicznej zlm@zlm.lodz.pl.

§ 32. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej Dyrektor lub inna
upowazniona osoba:
1) podpisuje elektronicznie, zgodnie z wymogami przepisow szczegolnych;
2) podpisuje odrecznie wydrukowang tre$¢ pisma, egzemplarz ten wigczany jest do akt sprawy.

§ 33. 1. Pracownik prowadzacy spraw¢ dba o kompletno$¢ akt sprawy i zobowigzany jest do
dotaczenia wszystkich istotnych dokumentéw w sprawie (m.in.: e-maili, UPP, notatek, pism,
kopert itp.).

2. Korespondencja wewnetrzna prowadzona jest w ZSI DOMS miedzy komodrkami
organizacyjnymi Zarzadu i jezeli ma wplyw na sprawg, pracownik prowadzacy sprawe
zobowigzany jest do dokonania wydruku z ZST DOMS:

1) korespondencji wraz z dekretacja;
2) tresci innych dokumentéw w celu dotaczenia ich do akt sprawy prowadzonej tradycyjnie.

3. Przed zakonczeniem sprawy w ZSI DOMS, pracownik zobowigzany jest do uzupeinienia
wszystkich metadanych.

4. W ZSI DOMS nalezy odwzorowac¢ wszystkie dokumenty w sprawie.

§34.1.W przypadku dokumentéw elektronicznych przeznaczonych do wysytki
w postaci elektronicznej, w ZSI DOMS5 podpisuje Dyrektor lub inna upowazniona osoba.

2. W uzasadnionych przypadkach pisma przeznaczone do wysytki elektronicznej
podpisywane sa elektronicznie poza ZSI DOMS i1 wiaczane 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 wysyitki

wraz z naniesiong trescig pieczatki osoby podpisujacej dokument;

2) podpisanie odreczne wydruku.

4. Wydruk winien zawiera¢ kompletng tre$¢ pisma 1 pieczatki wraz z petng data (dzien,
miesigc, rok).
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Rozdzial 8
Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji przez komorki organizacyjne

§ 35. 1. Dokumentacja przechowywana jest w komorkach organizacyjnych oraz
w sktadnicy akt.

2. Dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed wgladem o0s6b postronnych,
uszkodzeniem, zniszczeniem i utratg.

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

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

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.

§ 37. Kazda teczka zawierajaca dokumentacj¢ spraw zakonczonych powinna by¢ opisana
zgodnie ze wzorem opisu teczki zawartym w Instrukcji archiwalne;.

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

sprawy.

Rozdzial 9
Przekazywanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 39. Komorki organizacyjne przekazujg do sktadnicy akt kompletng dokumentacje pelnymi
rocznikami, nie pozniej niz po uptywie pelnych dwoch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego
stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia spraw.

§ 40. Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do skfadnicy akt powinna by¢
uporzadkowana przez pracownika prowadzacego sprawe¢ lub pracownika wyznaczonego
w danej komoérce organizacyjnej.

Rozdzial 10
Zasady postepowania z przesylkami w sytuacjach awaryjnych

§ 41. 1. W przypadku wystapienia awarii uniemozliwiajacej pracg w ZSI DOMS5 pracownik
punktu kancelaryjnego niezwlocznie powiadamia o tym bezposredniego przelozonego oraz
Wydziat Informatyki.

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

1) recznie wpisuja przesytki w dziennikach korespondenc;ji;

2) oznaczaja przesylki kolejnym numerem z dziennika korespondenc;ji;

3) jesli bedzie taka mozliwos$¢ techniczna — dokonuja odwzorowania cyfrowego przesytek
1 zapisujg skan bezposrednio na dysk komputera nazywajac go w sposdb umozliwiajacy
pozniejsze zatgczenie go do wilasciwej przesytki w ZSI DOMS (np. sygnaturg i numerem
z dziennika korespondencyjnego).
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3. Po wpisaniu przesytek do dziennikéw korespondencji, przesytki w postaci papierowej
przekazywane sg do wiasciwych komorek organizacyjnych za potwierdzeniem odbioru
w dzienniku.

4. Po usunigciu awarii pracownik NKI:

1) rejestruje w ZSI DOMS przesytki wezesniej wpisane recznie do dziennikow korespondencji;

2) wpisuje numer nadany w ZSI DOMS obok numeru nadanego w dzienniku korespondencji,
przyporzadkowujac je do wlasciwej przesyiki;

3) dotacza wlasciwe, wczesniej wykonane skany jako zalaczniki;

4) uzupelnia metadane w polu ,,uwagi” wpisujac sygnatur¢ i numer z dziennika korespondencji,
ktorymi przesytka zostata oznaczona;

5) przekazuje przesytki w ZSI DOMS zgodnie z wcze$niej rozdzielonymi przesytkami
W postaci papierowe;.

5. Pracownik dysponujacy przesytka w postaci papierowej umieszcza na jej pierwszej
stronie numer z rejestru korespondencji.

6. W sytuacji, gdy nie bylo mozliwe dokonanie odwzorowania cyfrowego przesyiki,
po usunigciu awarii, pracownik NKI postepuje zgodnie z ust. 4 z wylgczeniem pkt 3, ktory
wykonywany jest przez pracownikow prowadzacych spraw¢ wraz z umieszczeniem na pierwszej
stronie pisma numeru z rejestru korespondencji.

§42. W czasie awarii pisma s3g podpisywane elektronicznie poza ZSI DOMS
1 wprowadzane do systemu po usuni¢ciu awarii.

§ 43. W przypadku wystgpienia awarii uniemozliwiajagcej podpisywanie pism
elektronicznie, pisma podpisywane sg odrecznie i wprowadzane do ZSI DOMS, po usunigciu
awarii, przez pracownika prowadzacego sprawg.

Rozdzial 11
Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosci jednostki,
jej komorki organizacyjnej lub ich reorganizacji

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

§ 45.1. W przypadku przejecia catosci lub czesci zadan zreorganizowanej komorki
organizacyjnej przez nowg komorke organizacyjng, przekazuje si¢ protokolarnie nowej komorce
organizacyjnej dokumentacj¢ spraw niezakonczonych. Protokoét otrzymuje do wiadomosci
pracownik sprawujacy nadzor nad sktadnicg akt.

2. Komorka organizacyjna, ktora przejeta dokumentacje spraw niezakonczonych, dokonuje
ich ponownego zarejestrowania, zgodnie z § 28 ust. 3.

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

§ 46. W przypadku ustania dziatalnos$ci jednostki organizacyjnej tryb postgpowania reguluje

art. 5 ust la ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164, z p6zn. zm.).
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Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 47. 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 1 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 przeptywu
takich danych oraz uchylenia  dyrektywy 95/46/WE  (ogdélne  rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz przepisy wewngtrzne Zarzadu dotyczace ochrony danych osobowych.

§ 48. Inne czynno$ci zwigzane z obstuga kancelaryjna i obiegiem akt nieuregulowane
niniejszg Instrukcja, w sprawach organizacyjnych okreslajg kierownicy komorek organizacyjnych.
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Zatacznik
do Instrukcji kancelaryjnej

Spis spraw

20 ....
(komorka (symbol (oznaczenie .
(rok) organizacyina) kom. org.) teczki) (tytul teczki wg JRWA)
UWAGI
. SPRAWA OD KOGO WPLYNELA DATA . ((;Z%?;S:nia)
p: (krotka tresé) . — P
znak 2 dnia wszczecia | zakonczenia
sprawy sprawy sprawy
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Zakacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 5/2025

Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 10 lutego 2025 r.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
W ZARZADZIE LOKALI MIEJSKICH
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SPIS
KLAS PIERWSZEGO I DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00 | Gremia kolegialne

01 | Organizacja

02 | Zbiory aktow normatywnych, legislacja i obstuga prawna

03 | Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy

04 | Informatyzacja

05 | Skargi, wnioski, petycje, postulaty, inicjatywy i interpelacje

06 | Reprezentacja i promowanie

07 | Wspotdziatanie z innymi podmiotami

08 | Programy i projekty wspotfinansowane ze srodkdw zewngtrznych, W tym Unii Europejskiej

09 | Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka
SPRAWY KADROWE

10 | Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych

11 | Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia

12 | Ewidencja osobowa

13 | Bezpieczenstwo i higiena pracy

14 | Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe 0soOb zatrudnionych

15 | Dyscyplina pracy

16 | Sprawy socjalno-bytowe pracownikow

17 | Ubezpieczenia osobowe i opieka zdrowotna

18 | Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
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 materiatowa

24 | Transport, taczno$¢, infrastruktura informatyczna i telekomunikacyjna

25 | Ochrona obiektéw 1 mienia oraz sprawy obronne
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26

ZamoOwienia publiczne

FINANSE I OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu

spraw finansowo-ksiegowych

31

Planowanie i realizacja budzetu

32

Rachunkowos¢ 1 ksiegowos$¢ i obstuga kasowa

33 | Obstuga finansowa funduszy 1 srodkow specjalnych
34 | Inwentaryzacja
35 | Dyscyplina finansowa

GOSPODARKA MIESZKANIAMI I LOKALAMI KOMUNALNYMI

40 | Gospodarowanie nieruchomo$ciami komunalnymi
41 | Wspolnoty mieszkaniowe

42 | Lokale mieszkalne

43 | Lokale socjalne

44 | Lokale uzytkowe

45 | Budynki

46 | Garaze

47 | Pustostany

48 | Hale targowe i targowiska

49 | Egzekucja i windykacja

EWIDENCJA ZASOBU KOMUNALNEGO

50 | Ewidencja najemcow, uzytkownikow, wiascicieli

51 | Interesanci
NADZOR TECHNICZNY

60 | Organizacja nadzoru technicznego

61 | Planowanie i opiniowanie inwestycji komunalnych, przepisy prawne
GOSPODARKA KOMUNALNA

70 | Gospodarka odpadami

71 | Utrzymanie czystosci

72

Tereny zielone, utrzymanie zieleni
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Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie L
. . Uszczegolowienie hasta
1 Tl m v Haslo klasyfikacyjne kategorii Klasvfikacvineso
archiwalnej y yineg
2 3 4 5 6 7
0 ZARZADZANIE
00 Gremia kolegialne
000 Narady kierownictwa B25 Protokoly  posiedzen, sprawozdania,
whnioski, postulaty
001 Whasne komisje i zespoly (state i dorazne) B25 Dla kazdej komisji zaklada si¢ odrgbna
teczke zawierajaca: protokoly obrad,
referaty, sprawozdania z prac, materiaty
na posiedzenia, wykazy cztonkoéw
002 Udzial w obcych gremiach kolegialnych B25 W tym: w posiedzeniach organoéw
jednostek nadrzgdnych lub
nadzorujacych, wlasne wystapienia,
referaty, opracowania, sprawozdania.
003 Narady (zebrania) pracownikow B25 Protokoty zebran, notatki, sprawozdania,
whnioski, ustalenia
01 Organizacja
010 Organizacja organéw 1  jednostek B10 M.in.: statuty, regulaminy, schematy
nadrzednych oraz wspéldziatajacych organizacyjne jednostek nadrzednych
011 Organizacja wlasnej jednostki B25 M.in.: aktéw zalozycielskich, statutow,
regulaminéw organizacyjnych, zmian
organizacyjnych, tworzenia i likwidacji,
laczenia,  rejestracji i1 odpisow
z rejestrow, nadanie numeru  NIP,
REGON, itp. oraz wszelkiej
korespondencji w ww. sprawach.
012 Pelnomocnictwa, upowaznienia, wzory B10 W tym ich rejestry, bankowe karty wzoru
podpisow i podpisy elektroniczne podpisu
013 System zarzadzania jako$cia B25
014 Ochrona i wudostgpnianie informacji
ustawowo chronionych oraz informacji
publicznej
0140 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu ochrony 1 udostgpniania
informacji ustawowo chronionych oraz
informacji publicznej
0141 |Ochrona informacji niejawnych B10 Materialy dotyczgce dopuszczenia do
informacji niejawnych. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
wygasnigcia uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych.
0142 | Ochrona danych osobowych B10
0143 | Udostepnianie informacji B10 W tym informacji publicznej oraz
obstuga merytoryczna Biuletynu
Informacji Publicznej
015 Obstuga kancelaryjna
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0150 | Przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz B25 W tym instrukcja kancelaryjna, jednolity
fdniania ; rzeczowy wykaz  akt, instrukcja
wyjasnienia i poradnictwo oorganizacji 1 zakresie dzialania
sktadnicy akt itp. oraz korespondencja
w ww. sprawach
0151 |Srodki do rejestrowania i kontroli obiegu B5 W tym  pomocniczy  rejestr
dokumentacji korespondencji, ksigzka  pocztowa,
rejestry przesytek itp.
0152 |Opracowanie oraz wdrazanie wzorow B25
formularzy oraz ich wykazy
0153 |Ewidencja drukdw $cistego zarachowania B10 Przy czym zamoéwienia i realizacja
zamOwien przy klasie 230
0154 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich B25 Przy czym zamdwienia i realizacja
wzory odciskowe zamOwien przy klasie 230
0155 |Prenumerata czasopism 1  innych B5
publikacji
0156 |Przekazywanie dokumentacji w zwigzku B25
ze zmianami organizacyjnymi
1 kompetencyjnymi
016 Sktadnica akt Przy czym przepisy kancelaryjne
i archiwalne klasyfikowane sa przy klasie
0150
0160 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej B25 Przy ~ czym  sposob  prowadzenia
w skladnicy akt ewidencji uregulowano w instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania
sktadnicy
0161 | Przekazywanie dokumentacji do B25
archiwum panstwowego
0162 | Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej B25 W tym  korespondencja,  spisy
dokumentacji przekazywanej na
makulaturg, protokoty potwierdzajace
zniszczenie dokumentacji
0163 | Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji B5 W tym zezwolenia, karty lub rejestry
w skladnicy akt udostepniania i wypozyczania akt
0164 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji B10
w sktadnicy akt
0165 | Skontrum dokumentacji B25
0167 | Doradztwo komérkom organizacyjnym w B5
zakresie postgpowania z dokumentacjg
oraz ustalanie terminéw  przeje¢cia
dokumentacji
02 Zbiory aktow normatywnych,
legislacja i obsluga prawna
020 Zbiér aktow normatywnych wladz B10 Okres przechowywania liczy sig od daty
i organdéw nadrzednych i innych utraty mocy prawnej aktu
021 Zbior aktow normatywnych wlasnej B25 Komplet  podpisanych  zarzadzen,
j ednostki polecen  stuzbowych, komunikatow,

instrukcji, pism okélnych oraz ich
rejestry.
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Kazdy rodzaj aktow normatywnych
mozna grupowac oddzielnie na kazdy rok
kalendarzowy.

Zalozenie 1 prowadzenie sprawy
w zwigzku z przygotowaniem danego
aktu nastgpuje we wlasciwych klasach
wykazu akt odpowiadajacych
merytorycznie zakresowi danego aktu.

Komplet podpisanych uméw wraz z ich

022 Zbidr umow B10 . /
rejestrami.
Materiaty zrodlowe wraz z jednym
egzemplarzem umowy przechowuje si¢
irejestruje  w odpowiedniej klasie
zgodnie z wykazem akt w komorce
organizacyjnej, ktora umowe
przygotowata
023 Udzial w przygotowywaniu projektow B25 W tym opiniowanie projektow uchwat
aktow prawnych czy zarzadzen organéw nadrz¢dnych
024 Opinie prawne na potrzeby wilasnej B10 Opiniowanie projektow aktéw prawnych
jednostki i projektdéw umoéw zawieranych przez
wlasng jednostke¢. Drugie egzemplarze
odktada si¢ do akt sprawy, ktorej dotycza
025 Sprawy sgdowe i1 sprawy w postgpowaniu B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty
administracyjnym wykonania prawomocnego orzeczenia
lub umorzenia sprawy
03 Strategie, programy, planowanie, Z wyjatkiem tych dotyczacych zagadnien
sprawozdawczo$¢ i analizy ujetych w klasie 314
030 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace sposobu opracowania
strategii, programow, planéw, sprawozdan
i analiz
031 Strategie, programy, plany i sprawozdania B5 Przesylane  do  wiadomosci  lub
z innych podmiotéw wykorzystania
032 Strategie, programy, plany i sprawozdania B25 Jezeli te dokumenty majg charakter
wlasnej jednostki czastkowy i mieszcza si¢ co do zakresu
irodzaju danych w danych zawartych
w dokumentach o wigkszym zakresie
czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie opracowania tych
dokumentéw o charakterze czastkowym
zakwalifikowa¢ do kategorii BS
033 Sprawozdawczo$¢ statystyczna B25 Jezeli sprawozdania czgstkowe w danym
roku sg zgodne co do zakresu i rodzaju
danych ze sprawozdaniami o wigkszym
zakresie czasowym, to mozna akta spraw
w zakresie sprawozdawczo$ci
czastkowej zakwalifikowa¢ do kategorii
B5
034 Analizy tematyczne lub przekrojowe, B25 Wthasne  oraz  sporzadzane  jako
ankietyzacja odpowiedzi na ankiety
035 Informacje o charakterze analitycznym B25 Inne niz w klasie 034, np.: dla organu
i sprawozdawczym dla innych podmiotéw nadrzgdnego, wojewody itp.
04 Informatyzacja Zakup 1 eksploatacja komputerow

i infrastruktury — w klasie 230
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040 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25 W tym Polityka Bezpieczefstwa
akty prawne dotyczace zagadnien Informatycznego
z zakresu informatyzacji
041 Projektowanie, homologacje, wdrazanie B10 W tym  sprawy bezpicczenstwa
i eksploatacja oprogramowania i systemo systemow; przy czym akta spraw
teleirlzform ;t Cpn ffl W Y W dotyczacych wszelkiego rodzaju
yezny instrukcji kwalifikowane sa do kat. B25
i moga by¢ wyodrebnione do osobnej
teczki
042 Licencje na oprogramowanie i systemy B10
teleinformatyczne
043 Ustalanie uprawnien dostepu do danych B10 Okres przechowywania liczy si¢ od daty
i systemow utraty uprawnien dostepu
044 Projektowanie i eksploatacja  stron B10
internetowych
05 Skargi, wnioski, petycje, postulaty,
inicjatywy i interpelacje
050 Wyjasnienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne dotyczace skarg, wnioskow,
petycji, postulatow, inicjatyw i interpelacji
051 Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio B25 W tym ich rejestr
052 Skargi 1 wnioski przekazywane do B5
zatatwienia wedlug wlasciwosci
053 Petycje, postulaty i inicjatywy obywatelskie B25
054 Interpelacje i zapytania B25 W tym postéw, senatoréw, radnych
055 Sprawy odestane do zatatwienia innym B5 Dotyczy spraw, ktére nie mieszczg si¢
podmiotom w zadaniach wlasnej jednostki, a zostaty
do niej skierowane przez pomytke lub ze
wzgledu na brak wiedzy wnioskodawcy
06 Reprezentacja i promowanie
060 Wyjaénienia, interpretacje, opinie oraz B25
akty prawne w zakresie reprezentacji
i promowania dziatalnosci
061 Patronaty B25
062 Kontakty ze s$rodkami publicznego
przekazu
0620 |Informacje  wilasne dla  Srodkow B25
publicznego przekazu, odpowiedzi na
informacje medialne, konferencje
i wywiady
0621 | Monitoring srodkow  publicznego B25 W tym tzw. wycinki prasowe
przekazu
063 Promocja i reklama dziatalnosci wiasnej B25 W tym udziat w targach, wystawach oraz
jednostki materiaty promocyjne i reklamowe
064 Wilasne wydawnictwa oraz udziat B25

w obcych wydawnictwach
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065

Techniczne  wykonanie = materiatléw
promocyjnych i wydawnictw oraz ich
rozpowszechnianie

B5

066

Zbidr zaproszen, zyczen, podzigkowan,
kondolencji

B5

Inne niz wchodzace w akta spraw

067

Badanie satysfakcji klienta

B10

07

Wspoldzialanie z innymi podmiotami

W kraju i za granica

070

Wyjaénienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace wspodldziatania
z innymi podmiotami

B25

071

Nawigzywanie kontaktoéw 1 okreslanie
zakresu  wspoéldzialania z  innymi
podmiotami na gruncie krajowym

B25

Przy czym zbidr uméw i porozumien
przy klasie 073

072

Kontakty z podmiotami zagranicznymi

0720

Nawigzywanie kontaktoéw 1 okreslanie
zakresu  wspoéldzialania z  innymi
podmiotami zagranicznymi

B25

Przy czym zbidér uméw i porozumien
przy klasie 073

0721

Wyjazdy zagraniczne przedstawicieli

wlasnej jednostki

B10

0722

Przyjmowanie przedstawicieli i gosci
Z zagranicy

B10

073

Umowy 1 porozumienia z innymi
podmiotami dotyczace zakresu i sposobu
wspotdziatania

B25

Okres przechowywania liczy si¢ od daty
wygasniecia umowy lub jej aneksow

074

Konferencje, zjazdy, sympozja, sesje, fora
krajowe i zagraniczne

B25

W tym organizacja wlasnych, jak i udziat
w obcych

08

Programy i projekty wspélfinansowane
ze Srodkéw zewnetrznych, w tym Unii
Europejskiej

Sprawy finansowe przy klasie 33

080

Wyjaénienia, interpretacje, opinie oraz
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu programowania 1 realizacji
projektow finansowanych ze $rodkow
zewngetrznych

B25

081

Whnioskowanie o udziat w programach
i projektach finansowanych ze $rodkow
zewnetrznych oraz ich realizacja

B25

W tym przygotowanie i sktadanie
wnioskow

09

Kontrole, audyt, szacowanie ryzyka

Planowanie i sprawozdawczo$¢ przy
klasie 03

090

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

ryzyka

B25

091

Kontrole
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0910 |Kontrole zewnetrzne we  wlasnej B25
jednostce
0911 |Kontrole wewngtrzne we  wlasnej B25
jednostce
0912 | Ksigzka kontroli B5
092 Audyt
0920 | Biezace akta audytu B25
0921 | State akta audytu B25
093 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan B25 W tym rejestr ryzyk
SPRAWY KADROWE do akt OSObOWych i dokumentacji w
sprawach zwiagzanych ze stosunkiem
pracy odklada si¢ dokumentacje
okreslona w przepisach wydanych na
podstawie kodeksu pracy
10 Regulacje oraz wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych
100 Wrhasne regulacje, ich projekty oraz B25 M.in.: regulamin pracy, wykazy etatow,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty umowy zbiorowe
prawne dotyczace zagadnien z zakresu
spraw kadrowych
101 Otrzymane od organow i jednostek B10 Jezeli regulacje te dotycza bezposrednio
zewnetrznych regulacje, ich projekty pracownikow jednostki to kwalifikuje si¢
A ’ . .. akta spraw ich dotyczacych do
oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, Kat. B25
akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu spraw kadrowych
102 Kontakty 1 wymiana informacji B25
ze zwigzkami zawodowymi w sprawach
kadrowych
11 Nawiazywanie, przebieg i rozwiazywanie
stosunku pracy oraz innych form
zatrudnienia
110 Zapotrzebowanie i nabor kandydatow do B2 Przy czym okres przechowywania ofert
pracy kandydatéow nieprzyjetych i tryb ich
niszczenia  wynika z  odrgbnych
przepisow
111 Konkursy na stanowiska BS przy czym dokumentacj¢ posiedzen
komisji klasyfikuje si¢ przy klasie
»Wlasne komisje 1 zespoly (state
i dorazne)” w ramach grupy rzeczowej
00
112 Obstuga zatrudnienia
1120 Obstuga  zatrudnienia  kierownika B10
jednostki
1121 Obstuga zatrudnienia pracownikow B10 W tym zakoficzenia stosunku pracy;
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1122 Rozmieszczenie 1 wynagrodzenie B10 M.n.  delegowanie,  przeniesienia,
pracownikow zastepstwa, awanse, podwyzki;
1123 Oswiadczenia majagtkowe lub inne B*) *) czas  przechowywania  wynika
o$wiadczenia o osobach zatrudnionych z odrebnych przepiséw prawa, w innym
i cztonkach ich rodzin przypadku wynosi 6 lat
1124 Opiniowanie i  ocenianie  0sSOb B10
zatrudnionych
1125 Staze zawodowe B10
1126 Wolontariat B10
1127 Praktyki B10
113 Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)
1130 Prace  zlecone ze skladka na| B50/B10* | *Okres przechowywania uzalezniony od
ubezpieczenie spoteczne okresu, w  ktérym umowa byla
realizowana:
1/ Dla umoéw zawartych do 31.12.1998 —
kat. BS0
2/ Dla umoéw zawartych po 01.01.2019 —
kat. B10
3/ Dla umoéw zawartych w okresie
01.01.1999 — 31.12.2018 — kat. B50,
przy czym, jesli za wskazany okres
pracodawca przekazat do ZUS raport
informacyjny kwalifikacja moze zostaé
zmieniona na kat. B10
W przypadku, o ktérym mowa w pkt 3,
okres przechowywania umow
kwalifikowanych do kat. B10 nalicza si¢
do konca roku kalendarzowego w ktorym
raport informacyjny zostal ztozony.
1131 Prace  zlecone bez skladki na B10
ubezpieczenie spoteczne
114 Nagradzanie, odznaczanie i karanie
1140 Nagrody B10
1141 Odznaczenia panstwowe, samorzadowe B10
iinne
1142 Wyréznienia B10 Np.: podzigkowania, listy gratulacyjne,
dyplomy, pochwaty
1143 Karanie B*) *) Okres przechowywania uzalezniony
jest od obowigzujacych przepisow prawa
1144 Postgpowanie dyscyplinarne B*) *) Okres przechowywania uzalezniony
jest od obowiazujacych przepiséw
prawa; posiedzenia Komisji
Dyscyplinarnej  klasyfikuje si¢ przy
klasie ,,Wlasne komisje i zespoty (stale
i dorazne)” w ramach grupy rzeczowej
00
115 Sprawy wojskowe 0sob zatrudnionych B10
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116 Dostep  0s6b  zatrudnionych  do B20

informacji  chronionych przepisami
prawa
12 Ewidencja osobowa

120 Akta osobowe 0sOb zatrudnionych B50/B10* | *) Okres przechowywania uzalezniony
od daty rozpoczecia pracy przez
pracownika:

1/ Dla 0s6b zatrudnionych do 31.12.1998
— kat. B50

2/ Dla 0s6b zatrudnionych po 01.01.2019
—kat. B10

3/ Dla os6b zatrudnionych w okresie
01.01.1999 —31.12.2018 — kat. B50,
przy czym, jesli za wskazany okres
pracodawca przekazat do ZUS raport
informacyjny kwalifikacja moze zostaé
zmieniona na kat. B10

W przypadku, o ktéorym mowa w pkt 3,
okres przechowywania akt osobowych
kwalifikowanych do kat. B10 nalicza si¢
do konca roku kalendarzowego w ktorym
raport informacyjny zostal zlozony.

121 Pomoce ewidencyjne do akt osobowych | B50/B10* | W tym dane w systemach bazodanowych
*) Okres przechowywania uzalezniony
od daty rozpoczecia pracy przez
pracownika ujetego w ewidencji (jak
przy klasie 120)

122 Obstuga akt osobowych B10 W zakresie  ich  prowadzenia
i przechowywania, w tym m.in.:
wydawanie kopii akt osobowych osobom
uprawnionym, informacje o zmianie
postaci prowadzenia i przechowywania
akt osobowych, korespondencja
w sprawie odbioru akt osobowych,
informacje o  wybrakowaniu  akt
osobowych.

123 Legitymacje stuzbowe B5 W tym: rejestr wydanych legitymacji,
sprawy duplikatow, zwrocone
legitymacje itp.

124 Zaswiadczenia 0 zatrudnieniu B5

1 wynagrodzeniu

125 Dokumentacja w sprawach zwigzanych B10

ze stosunkiem pracy
13 Bezpieczenstwo i higiena pracy

130 Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa B25

pracy

131 Dziatania w  zakresie zwalczania B25 W tym ocena ryzyka zawodowego

wypadkow,  chorob  zawodowych,
ryzyka pracy
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132 Wypadki przy pracy oraz w drodze do B10 Plr)zy CZYILI dokumenltaCjaL Wypadllzéz
: zbiorowych, $miertelnych, cigzkic
pracy 1z pracy kwalifikowana jest do kat. B25
133 Warunki szkodliwe i choroby zawodowe
1330 Warunki szkodliwe B10
1331 Rejestr czynnikéw szkodliwych B40
1332 Choroby zawodowe B10
14 Szkolenie i doskonalenie zawodowe
0s6b zatrudnionych
140 Zasady 1  programy  szkolenia B25 W tym indywidualne $ciezki rozwoju
i doskonalenia
141 Stuzba przygotowawcza B10
142 Szkolenia organizowane we wlasnym B10 W tym przy pomocy podmiotow
zakresie zewnetrznych
143 Doksztatcanie pracownikow B10 Studia, ~ szkolenia,  specjalizacje
organizowane przez inne podmioty dla
wlasnych pracownikéw;
15 Dyscyplina pracy
150 Czas pracy
1500 Dowody obecnosci w pracy B10
1501 Absencje w pracy B10
1502 Rozliczenia czasu pracy B10
1503 Delegacje stuzbowe B3 W tym ich ewidencja
1504 Ustalanie i zmiany czasu pracy B10
1505 Praca w godzinach nadliczbowych B10
151 Urlopy 0s6b zatrudnionych
1510 Urlopy wypoczynkowe B10
1511 Urlopy macierzynskie, rodzicielskie, B10
ojcowskie, wychowawcze, itp.
1512 Urlopy bezptatne B10
152 Dodatkowe zatrudnienie 0sob B10 W tym oéwiadczenia o prowadzeniu
zatrudnionych dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym
zatrudnieniu lub innej dziatalnosci
zarobkowej
16 Sprawy socjalno-bytowe
pracownikow
160 Sprawy socjalno-bytowe zalatwiane B5
wramach  zakladowego  funduszu
swiadczen socjalnych
161 Zapotrzebowanie  rzeczowe  0sOb B5
zatrudnionych
162 Opieka nad emerytami, rencistami B5

i osobami niepelnosprawnymi
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163 Akcje socjalne 1 imprezy kulturalne poza B5
zakladowym funduszem $§wiadczen
socjalnych
164 Wspieranie 0s6b zatrudnionych B5
w zakresie zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych i ulg na przejazdy
17 Ubezpieczenia osobowe i opieka
zdrowotna
170 Zgloszenia do ubezpieczenia B10
spotecznego
171 Obstuga ubezpieczenia spotecznego B5 W tym deklaracje rozliczeniowe dla ZUS
172 Dowody uprawnien do zasitkow BS5
173 Emerytury, renty B10 W tym  raport  informacyjny
przekazywany ZUS
174 Ubezpieczenia zbiorowe, pracownicze, B10
itp.
175 Opieka zdrowotna
1750 Organizowanie 1 obstuga opieki B10
zdrowotnej
1751 Badania lekarskie w zakresie medycyny B10
pracy
18 Zapewnienie dostgpnosci osobom z B10
szczegolnymi potrzebami
ADMINISTROWANIE SRODKAMI
RZECZOWYMI
20 Regulacje oraz wyjasnienia, B25
interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
administracyjnych
21 Inwestycje i remonty BES Dokumentacja dotyczaca
przygotowania, wykonawstwa i odbioru.
Okres przechowywania liczy si¢ od
momentu rozliczenia inwestycji, przy
czym dokumentacja techniczna obiektu
przechowywana jest u uzytkownika
przez calty czas eksploatacji 1 jeszcze
przez 5 lat od momentu jego utraty; jezeli
dotyczy obiektow zabytkowych
i nietypowych, kwalifikuje si¢ ja do
kat. A
22 Administrowanie i eksploatowanie
obiektow
220 Stan prawny nieruchomosci B25 W tym nabywanie i zbywanie
221 Udostepnianie i oddawanie w najem lub B5 Okres przechowywania liczy si¢ od daty

w dzierzawe wlasnych obiektow i lokali

utraty obiektu lub wygasni¢cia umowy
najmu
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oraz najmowanie lokali na potrzeby
wlasne

222 Konserwacja 1 eksploatacja biezaca B5 Korespondencja  dot.  konserwacji,
budynkow, lokali i pomieszczen. zaopatrzenia W energie elektryczna,
’ wode, gaz, sprawy  oswietlenia
iogrzewania (umowy), utrzymanie
czystosci, dekorowanie, flagowanie itp.,
w tym przeglady stanu technicznego itp.
223 Podatki i optaty publiczne B10 W tym podatek od nieruchomosci
224 Gospodarowanie  terenami  wokot B5 Tereny zielone itp.
obiektow
23 Gospodarka materialowa Dotyczy srodkow trwatych i nietrwalych
230 Zaopatrzenie w  sprzgt, materialy B5 W tym  zamowienia, reklamacje,
i pomoce biurowe korespondencja handlowa z dostawcami
231 Magazynowanie i uzytkowanie srodkow BS Dowody  przychodu i  rozchodu,
trwalych i nietrwa1ych zestawienia iloSciowo-wartosciowe,
zestawienia wyposazenia
232 Ewidencja srodkow trwatych B10
i nietrwatych
233 Eksploatacja 1 likwidacja $rodkow B10 Dowody  przyjecia do  cksploatacji
trwatych i przedmiotow nietrwatych $rodka, dowody ~ zmiany  miejsca
uzytkowania srodka, kontrole
techniczne, protokoty likwidacji itp.,
okres przechowywania liczy si¢ od
momentu uplynnienia srodka
234 Dokumentacja techniczno- B5 Opisy techniczne, instrukcje obstugi,
eksploatacyjna §rodkow trwatych okres przechowywania liczy si¢ od
momentu likwidacji maszyny lub
urzadzenia
235 Gospodarka odpadami i surowcami B5
wtornymi
24 Transport, laczno$¢, infrastruktura
informatyczna i telekomunikacyjna
240 Zakupy srodkow i ustug B5
transportowych, tgcznosci, pocztowych
1 kurierskich
241 Eksploatacja wlasnych srodkow B5 Karty ~drogowe samochodow, karty
transportowych eksploatacji samochodow, karty
paliwowe przeglady techniczne, remonty
biezace i kapitalne, sprawy garazy, myjni
itp.
242 Uzytkowanie obcych srodkow B5 Zlecenia, umowy o wykorzystaniu
transportowych prywatnych samochodéw do celow
stuzbowych, ryczatty samochodowe
243 Eksploatacja srodkow facznosci BS W tym  dokumentacja  dotyczaca
(telefonow, telefaksow) konserwacji i remontow  $rodkow
’ tacznoscei
244 Organizacja i eksploatacja infrastruktury B10

informatycznej 1 telekomunikacyjnej
(modemoéw, taczy internetowych)
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25 Ochrona obiektow i mienia oraz
sprawy obronne

250 Ochrona mienia wiasnej jednostki B10 Plany ochrony obiektow, dokumentacja
stuzb  ochrony, przepustki, Kkarty
magnetyczne itp.

251 Ubezpieczenia majatkowe B10 M.in.  ubezpieczenia od  pozaru,
kradziezy nieruchomosci, ruchomosci,
$rodkow  transportu, itp., sprawy
odszkodowan; okres przechowywania
liczy si¢ od daty wygasnigcia umowy

252 Ochrona przeciwpozarowa B10

253 Sprawy obronne, obrony cywilnej B10

i zarzadzanie kryzysowe
26 Zamowienia publiczne

260 Wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty B25

prawne dotyczace zagadnien z zakresu
zamowien publicznych

261 Dokumentacja zamowien publicznych B35 Whnioski,  ogloszenia,  specyfikacje,
oferty, zapytania o ceng, protokoty
komisji, odwotania, korespondencja.
Dla kazdego zamoéwienia prowadzi si¢
osobna teczke

262 Umowy zawarte w wyniku B10 Okres przechowywania liczy si¢ daty

postepowania w trybie zamoOwien wygasnigela umowy
publicznych
FINANSE I OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA
30 Regulacje oraz wyjasnienia, B25 W tym polityka rachunkowosci, plany
interpretacje, opinie, akty prawne kont, ich projekty i uzgodnienia
dotyczace zagadnien z zakresu spraw
finansowo-ksiegowych
31 Planowanie i realizacja budzetu

310 Wieloletnia prognoza finansowa B25

311 Planowanie budzetu B25

312 Realizacja budzetu

3120 Przekazywanie $rodkow finansowych B5

3121 Rozliczenie dochodow, wydatkow, optat B5

3122 Ewidencjonowanie dochodow, B5
wykorzystania srodkow, oplat

3123 Sprawozdania okresowe z wykonania B10
budzetu

3124 Sprawozdania roczne, bilans i analizy B25
z wykonania budzetu

3125 Rewizja budzetu i jego bilansu B25
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313 Finansowanie i kredytowanie
3130 Finansowanie dziatalnosci B5
3131 Finansowanie inwestycji B5
3132 Finansowanie remontow B5
3133 Wspolpraca z bankami finansujacymi B5
i kredytujacymi
314 Egzekucja i windykacja B10
32 Rachunkowos$¢, ksiegowos¢ i obstuga
kasowa
320 Obrot gotdéwkowy i bezgotowkowy
3200 Obrot gotdowkowy B5 Plany i raporty kasowe (niestanowiace
dowodéw ksiggowych), kopie asygnat
i kwestionariuszy, grzbiety ksiazeczek
czekowych
3201 Obrot bezgotowkowy BS Wyciagi bankowe, przelewy, polecenia
przelewow
3202 Depozyty kasowe, obstuga wadium B5 W tym kaucje zabezpieczeniowe
321 Ksiggowos¢
3210 Dowody ksi¢gowe BS5 M.in. faktury, rachunki, pozostale
dowody memoriatowe
3211 Dokumentacja ksiggowa B5 Karty kontowe, rejestry, wydruki, druki,
druki $cistego zarachowania
3212 Rozliczenia BS Z dostawcami, odbiorcami, instytucjami,
w tym podatkowymi (VAT)
i ubezpieczeniowymi
3213 Ewidencja syntetyczna i analityczna B5
3214 Uzgadnianie sald B5
3215 Kontrole i rewizje kasy B5
3216 Zobowigzania, por¢czenia B5
322 Ksiegowos¢ materiatowo-towarowa B5
323 Rozliczenia plac i wynagrodzen
3230 Dokumentacja  plac 1 potracen B5
z ptac
3231 Listy ptac B50/B10* | Jak przy klasie 1130
3232 Kartoteki wynagrodzen B50/B10* | Jak przy klasie 1130
3233 Deklaracje podatkowe B5
i rozliczenia podatku dochodowego
3234 Rozliczenia skladek na ubezpieczenie| B50/B10* | Jak przy klasie 1130
spoteczne
3235 Dokumentacja wynagrodzen| B50/B10* | Jak przy klasie 1130

z bezosobowego funduszu ptac
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33 Obstuga finansowa funduszy B10 Z  wyjatkiem  dokumentacji  ujete]
i srodkéw specjalnych w klasie 08, okres przechowywania liczy
si¢ od momentu ostatecznego rozliczenia
projektu lub programu
34 Inwentaryzacja
340 Wycena i przecena B10 Arkusze kalkulacyjne $rodkow trwatych,
tabele amortyzacyjne
341 Spisy 1 protokoty inwentaryzacyjne, B5
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji
i réznice inwentaryzacyjne
35 Dyscyplina finansowa B10
GOSPODARKA
NIERUCHOMOSCIAMI
I LOKALAMI KOMUNALNYMI
40 Gospodarowanie nieruchomosciami
komunalnymi
400 Wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty B25 W tym przepisy wlasne i zewngtrzne
prawne dotyczace gospodarowania
nieruchomosciami komunalnymi
401 Wiedza o nieruchomosciach 1 jej
aktualizacja
4010 Ewidencja nieruchomosci B25
4011 Inwentaryzowanie nieruchomosci B25
4012 Gospodarowanie ~ zasobem  lokali B25 W tym ewidencja lokali mieszkalnych
mieszkalnych i uzytkowych i uzytkowych
402 Stan prawny budynkéw, mieszkan
i lokali
4020 Ustalanie i po$wiadczanie stanu prawnego B5 W tym przejmowanie nieruchomosci.
nieruchomosci Jezeli  dokumentacja nie  zostala
przyporzadkowana do zbioru danej
nieruchomosci (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
si¢ ja do kat. B25
4021 Ustalanie tytutow prawnych do lokali BS W tym przejmowanie nieruchomosci.
Jezeli  dokumentacja nie  zostala
przyporzadkowana do zbioru danej
nieruchomosci (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
si¢ ja do kat. B25
4022 Przeksztalcenie prawa uzytkowania B5 W tym komunalizacja mienia Skarbu
: L Panstwa. Jezeli dokumentacja nie zostata
wieczystego w prawo wlasnosci J
ysieg p przyporzadkowana do zbioru danej
nieruchomosci (w systemie tradycyjnym
w formie teczki zbiorczej), to kwalifikuje
si¢ ja do kat. B25
4023 Zmiana uzytkowania nieruchomosci BS W tym: rozgraniczanie, scalanie i podziat

nieruchomosci. Jezeli dokumentacja nie
zostata przyporzadkowana do zbioru
danej nieruchomos$ci (w  systemie
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tradycyjnym w formie teczki zbiorczej),
to kwalifikuje si¢ ja do kat. B25

4024

Teczki zbiorcze na dokumentacje stanu
prawnego budynkow, lokali
mieszkalnych i uzytkowych

B25

W tym ich ewidencja, dla kazdego
budynku lub lokalu zaklada si¢ osobna
teczke

403

Odszkodowania za
nieruchomosci

przejecie

B25

404

Zarzadzanie nieruchomosciami

4040

Oddawanie nieruchomos$ci w trwaty
zarzad

B10

4041

Przekazywanie = nieruchomosci  do
korzystania, W tym w dzierzawe¢ lub
najem

B10

Okres przechowywania liczy si¢ od
chwili ustania

4042

Przekazywanie nieruchomos$ci na cele
szczegblne

B10

405

Uzyczenie nieruchomosci

4050

Udostepnienie  nieruchomosci  pod
lokalizacj¢ no$nikow reklamowych

B5

4051

Zezwolenia  na zajecie

nieruchomosci

CZaSowe

B5

4052

zakladanie,
wykonanie na
urzadzen

Zezwolenia na
przeprowadzanie i
nieruchomos$ciach
technicznych

B10

W tym opinie

41

Wspolnoty mieszkaniowe

410

Powierzanie podmiotom zewngtrznym
zarzadu nieruchomosciami

4100

Kontrolowanie
sprawowania
nieruchomo$ciami

prawidlowosci
zarzadu

B25

W tym protokoty z posiedzen, uchwaty,
ewidencja wspolnot

4101

Kontrolowanie
wykorzystania lokali

prawidlowosci

B5

W tym notatki stuzbowe, protokoty,
pisma z wizji lokalnych, informacje
o zaktocaniu porzadku domowego

411

Rozliczanie wspolnot mieszkaniowych

4110

Podstawy naliczania §wiadczen

B5

Informacje otrzymane od wspdlnot

4111

Rozliczanie kosztow Swiadczen

B5

Noty ksiggowe, rozliczenia biezace
i okresowe

4112

Wspoldziatanie ze wspolnotami

BS5

42

Lokale mieszkalne

420

Przyznawanie lokali mieszkalnych

4200

Zapewnienie lokali zamiennych

B10

M.in. w zwiazku ze zlym stanem
technicznym budynku, kleska Zywiotowa

4201

Zapewnianie lokali mieszkalnych

B10

M.in. odszkodowania za zajmowane
lokale bez tytutu prawnego,
odszkodowania za niezlozenie ofert
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zawarcia umowy najmu socjalnego
lokalu

4202 Zamiana lokali mieszkalnych B10
4203 Zawieranie uméw o odplatne uzywanie B10 M.in.:  protokoly o wydanie lokali,
lokali mieszkalnych wnioski o  obnizenie  czynszu,
wypowiadanie umow
4204 Ustalenie zasad najmu B10 W tym:  umowy,  protokoty
przekazania/zdania lokalu
4205 Wykup mieszkan 1 lokali przez B10
najemcow
4206 Podnajem lokali mieszkalnych B10
4207 Protokoly pomiaru lokali mieszkalnych B5
4208 Obsluga administracyjno — techniczna B5
lokali mieszkalnych
4209 Akta lokali mieszkalnych B10 Dla kazdego lokalu mozna zatozy¢
odrgbna teczke, zawierajaca:
skierowania, umowy najmu, aneksy,
powiadomienia o zmianie stawki
czynszu, protokolty zdawczo-odbiorcze,
wezwania do zaptaty, podania najemcy,
skargi itp. Okres przechowywania liczy
si¢ od daty zaprzestania uzytkowania
lokalu.
421 Rozliczanie lokali mieszkalnych
4210 Podstawy naliczania §wiadczen B5
4211 Rozliczenia kosztow §wiadczen B5
4212 Rozliczenia licznikow wody B5
i kanalizacji
4213 Dodatki mieszkaniowe B5 Listy ~wyplat  dodatkéw,  decyzje
Prezydenta Miasta
4214 Obnizki czynszu B5
4215 Obcigzenia B5
4216 Zadhuzenia CZynszowe lokali B5 M.in.: upomnienia, wezwania do zaplaty,
mieszkalnych umorzenia 1itp.
43 Najem socjalny lokali mieszkalnych
430 Wynajem, podnajem Lokale mieszkalne spelniajace wymogi
najmu socjalnego
4300 Umowy na najem socjalny lokalu B5 M.in.: wyroki sadowe o przyznaniu
prawa do lokalu socjalnego, kryteria
dochodowe, wnioski o najem socjalny
lokalu
4301 Zestawienia najmow socjalnych lokali B5
431 Rozliczanie najmow socjalnych lokali
4310 Podstawy naliczania §wiadczen B5
4311 Rozliczenia kosztow §wiadczen B5
4312 Rozliczenia licznikow wody, B5

kanalizacji, pradu, gazu
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44 Lokale uzytkowe
440 Przyznawanie lokali uzytkowych
4400 Akta lokali uzytkowych B10 Dla kazdego lokalu mozna zalozyc
odrebng teczke, zawierajaca: oferty,
protokoty zdawczo-odbiorcze itp. Okres
przechowywania liczy si¢ od daty
zaprzestania uzytkowania lokalu
4401 Przetargi na wynajem lokali uzytkowych B5
4402 Umowy na wynajem lokali uzytkowych B10
4403 Ustalenie zasad najmu oraz wysokosci B10 Potwierdzenia zaptaty
optat za najem lokali uzytkowych
4404 Przyznawanie = pomocy  publicznej B5
w zakresie wynajmu lokali uzytkowych
441 Rozliczanie lokali uzytkowych,
dzierzaw
4410 Podstawy naliczania §wiadczen B5
4411 Zestawienia stanow licznikow B5
4412 Faktury sprzedazy dla uzytkownikow B5
4413 Rozliczenia dostarczonych mediow B5 Woda, $cieki, odpady itp.
4414 Zadhuzenie CZynszowe lokali B5 M.in. upomnienia, wezwania do zaptaty,
uZytkowych umorzenia 1tp.
45 Budynki
450 Rozliczenia  $wiadczen  budynkoéw B5 W tym wspdlne liczniki zuzycia wody
wielofunkeyjnych w budynkach obcych
451 Budynki przekazywane B5 Rozliczanie dochodow i wydatkow
w nieruchomosciach przekazanych
wiascicielom
452 Budynki przejmowane B5
46 Garaze
460 Umowy na wynajem garazy B10 Dla kazdej nieruchomos$ci zaklada sig
odregbne teczki zawierajace: umowy,
faktury, korespondencje
461 Ewidencja garazy B5
47 Pustostany
470 Zestawienie przejetych pustostanow BS5
471 Zgloszenia pustostanow B5
48 Hale targowe i targowiska
480 Wyjaénienia, interpelacje, opinie, akty B25
prawne dotyczace administrowania
halami targowymi i targowiskami
481 Optata targowa
4810 Rozliczenia optaty targowej B5
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4811 Rozliczenia inkasentow B5
4812 Korespondencja dot. naliczania oplaty B5
targowej
482 Regresy za odszkodowanie B5
49 Egzekucja i windykacja
490 Egzekucja administracyjna prowadzona W tym wezwania do zaptaty, ugody
przez jednostke i umowy ratalne
4900 Rejestry spraw o zaplate 1 eksmisje B10
4901 Odroczenia, umorzenia BS5
4902 Whioski o wszczgcie egzekucji BS5
4903 Whioski o eksmisje B5
491 Egzekucja administracyjna prowadzona B10 W tym: cksmisja z lokalu, egzekucja
przez inne organy administracyjne naleznosei pienigznych
492 Ewidencja rzeczy zabezpieczonych B5 W tym protokoly komornicze
w czasie eksmisji
493 Ewidencja rzeczy zwroconych po B5 W tym potwierdzenia odebrania
eksmisji
494 Utylizacja nieodebranych rzeczy przez B5 W tym protokoty zniszczenia
najemce¢ po eksmisji
Ewidencja zasobu komunalnego
50 Ewidencja najemcéw, uzytkownikow,
wla$cicieli
500 Przepisy prawne dotyczace spraw B10 Opracowania obce
ewidencyjnych i meldunkowych
501 Rejestry, ksigzki meldunkowe, wykazy, B50
skorowidze
502 Ewidencja najemcow, uzytkownikow
5020 Decyzje dotyczace zameldowan B5
5021 Decyzje dotyczace wymeldowan B5
5022 Decyzje dotyczace ustalenia charakteru B5
pobytu
503 Udostgpnianie  danych ~ osobowych B5 M.in.: na wezwanie policji, sadow itp.
najemcow, uzytkownikow
504 Decyzje dotyczace odmowy udzielenia B5
informacji osobowych
51 Interesanci
510 Rejestr przyje¢ interesantow B5
511 Formularze z przyje¢ interesantow B5
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NADZOR TECHNICZNY

60 Organizacja nadzoru technicznego
600 Wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty B25
prawne dotyczace nadzoru budowlanego
601 Wspolpraca z organami nadzoru B5
budowlanego
602 Zglaszanie zamiaru przystgpienia do B10 W tym: pozwolenia na budowe,
wykonania robot budowlanych przebudowg i rozbudowg obiektow
bidrki . b vtk L budowlanych oraz zmiany sposobu
I'OZ. 101K1, Zmiany Sposo u uzy O\,N?:lma uzytkowania obiektow budowlanych lub
obiektu budowlanego lub jego czesci ich czgéci; okres przechowywania
liczony jest zgodnie z ustawa — Prawo
budowlane
603 Zezwolenia na wejScie w teren B5
sgsiedniej  nieruchomo$ci w  celu
wykonania niezbednych robot
budowlanych
604 Ksigzki obiektow budowlanych B5 Okres  przechowywania liczony po
rozbidérce obiektu budowlanego zgodnie
z ustawg — Prawo budowlane
605 Ekspertyzy budowlane budynkow B25
606 Protokoty ogolnobudowlane przegladu B5 W tym: protokoly przegladu instalacji
kontroli budynkéw i posesii kottow gazowych, przewodow
kominowych, instalacji elektrycznej,
stanu technicznego stolarki okiennej
i drzwiowej
61 Planowanie i opiniowanie inwestycji
komunalnych, przepisy prawne
610 Planowanie 1 opiniowanie inwestycji B5
komunalnych
6100 Dokumentacja techniczno — prawna B10 Dla kazdej inwestycji zaklada sig
inwestycji obiektéw komunalnych odrebna teczke, do ktorej odktada sig:
zlecenia, przetargi, protokoty
przekazania budowy, kopie kosztorysow,
protokoty odbioru itp. Okres
przechowywania liczy si¢ od momentu
jego zbycia lub zburzenia, jezeli dotyczy
obiektow zabytkowych/ nietypowych
kwalifikuje si¢ do kat. A.
6101 Zatwierdzanie dokumentacji inwestycji B5
komunalnych
6102 Nadzor nad realizacjg budowy urzadzen B10
komunalnych
6103 Udziat w  kosztach  inwestycji B5
komunalnych
611 Remonty biezace, konserwacje B5
i przeglady stanu technicznego
budynkow
612 Awarie w budynkach BS W tym rejestry zgloszen, zlecenia napraw

i konserwacji, korespondencja
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GOSPODARKA KOMUNALNA

70 Gospodarka odpadami
700 Ogolne przepisy prawne dotyczace B10 Opracowania obce
gospodarki odpadami
701 Dzierzawa 1 wypozyczanie pojemnikow B5
komunalnych
702 Wywoz odpadow
7020 Wywoz nieczystosci ptynnych BS Potwierdzenia wywozu, zmiana terminu
Wywozu
7021 Wywoz nieczysto$ci statych BS Potwierdzenia wywozu, zmiana terminu
Wywozu
7022 Wywé6z odpadow wielkogabarytowych B5 W tym harmonogram wywozu
7023 Wywéz odpaddéw wyselekcjonowanych B5
71 Utrzymanie czystoS$ci
710 Analizy stanu B5
sanitarno — porzadkowego
711 Utrzymanie czysto$ci posesji BS5 W tym odéniezanie, usuwanie skutkéw
warunkow atmosferycznych
712 Urzadzenia stuzace do utrzymania B5
czystosci
713 Likwidacja nielegalnych  wysypisk B5
i sktadowisk
714 Akcje sanitarno — porzadkowe B5 W tym: dezynfekcja, —dezynsekcja,
deratyzacja
72 Tereny zielone, utrzymanie zieleni
720 Zlecenia dotyczace konserwacji zieleni B5
721 Wycinka drzew i krzewow B5
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Zalacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 5/2025

Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 10 lutego 2025 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA
SKEADNICY AKT ZARZADU LOKALI MIEJSKICH W LODZI
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SPIS TRESCI:

ROZDZIAL 1 PRZEPISY OGOLNE

ROZDZIAL 2 ORGANIZACJA I ZAKRES DZIALANIA SKEADNICY AKT
ROZDZIAEL 3 OBSADA SKEADNICY AKT

ROZDZIAL 4 LOKAL I WYPOSAZENIE SKEADNICY AKT

ROZDZIAL 5 PZEJMOWANIE DOKUMENTACJI DO SKEADNICY AKT
ROZDZIAL 6 PRZECHOWYWANIE I ZABEZPIECZANIE ZGROMADZONEJ
DOKUMENTACJI ORAZ PROWADZENIE JEJ EWIDENCJI

ROZDZIAL 7 PRZEPROWADZANIE SKONTRUM DOKUMENTACII W
SKEADNICY AKT ORAZ PORZADKOWANIE DOKUMENTACJI W
SKEADNICY AKT

ROZDZIAEL. 8 UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ
W SKLADNICY AKT

ROZDZIAL 9 WYCOFANIE DOKUMENTACII ZE STANU SKEADNICY AKT
ROZDZIAL 10 BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE]
ROZDZIAL 11 SPRAWOZDAWCZOSC

ROZDZIAEL 12 POSTANOWIENIA KONCOWE

ZALACZNIKI
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania sktadnicy akt zwana dalej Instrukcja
archiwalng, okre§la  organizacj¢, zadania 1 zakres dziatania  skladnicy  akt
w Zarzadzie Lokali Miejskich w Lodzi, zwanego dalej Zarzadem oraz postepowanie
w skladnicy akt z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej
wytworzenia, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaj3:

1) archiwista — pracownika lub pracownikow realizujacych zadania z zakresu archiwizacji;

2) Dyrektor — Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich w Lodzi;

3) informatyczny nos$nik danych — material lub urzadzenie stuzace do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej, np.: USB, CD, DVD;

4) JRWA - Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt stanowigcy jednolita, rzeczowa niezalezng od
struktury organizacyjnej klasyfikacje akt powstajacych w toku prowadzonej dziatalnosci,
zawierajacy ich kwalifikacje wedlug kategorii archiwalnych. Wykaz stuzy do oznaczania,
rejestracji 1 przechowywania akt;

5) kierownik komorki organizacyjnej — kierownika wydzialu, kierownika Rejonu Obstugi
Najemcow, a takze osobe zajmujaca samodzielne stanowisko pracy;

6) komorka organizacyjna — wyodrebniony element struktury organizacyjnej Zarzadu;

7) sktad informatycznych no$nikéw danych — uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikow
danych zawierajacych dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

8) sktadnica akt — pomieszczenia Zarzadu, w ktorych gromadzona jest dokumentacja
niearchiwalna (dokumentacja kategorii B);

9) system tradycyjny — system wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu procedowania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z narzedzi informatycznych do wspomagania
procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

10) teczka aktowa — materiat biurowy uzywany w systemie tradycyjnym do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektroniczne;.

§ 3. 1. Dokumentacja przekazywana do sktadnicy akt i w niej przechowywana musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej s3 JRWA, obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byta gromadzona, chyba zZe przepis szczegdlny stanowi inacze;.

3. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany Kkategorii
archiwalnej dokumentacji.

§ 4. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obstugi dokumentacji
bedacej czescig akt spraw.

ROZDZIAL 2
Organizacja i zakres dzialania skladnicy akt

§ 5. W Zarzadzie dziata jedna sktadnica akt.

§ 6. Do zakresu dziatania sktadnicy akt nalezy:
1) przegjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych,
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2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

5) wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt w przypadku wznowienia spraw
w komorce organizacyjnej;

6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwania w dokumentacji informacji na
temat 0sob, zdarzen czy problemow;

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;j;

8) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci skladnicy akt 1 stanu dokumentacji
w skladnicy akt;

9) doradzanie komoérkom  organizacyjnym w  zakresie  wlasciwego  postgpowania
z dokumentacja.

ROZDZIAL 3
Obsada skladnicy akt

§ 7. 1. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan z zakresu archiwizacji, o ktorych
mowa w § 6.

§ 8. 1. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i1 przeszkolenie
archiwalne (kurs archiwalny I i II stopnia) lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalna.

2. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscig systemoéw kancelaryjnych, wedtug ktérych
byta i jest prowadzona dokumentacja w Zarzadzie.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego.

4. Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§ 9. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie dokumentacji przechowywane;j
w skladnicy akt odbywa si¢ protokolarnie.

ROZDZIAL 4
Lokal i wyposazenie skladnicy akt

§ 10. 1. Na lokal sktadnicy akt sktadaja si¢ pomieszczenia Zarzadu peinigce funkcje
magazynow, w ktorych przechowuje si¢ dokumentacj¢ oraz pomieszczenia biurowe,
umozliwiajgce prace archiwiscie i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu.

2. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora,
dopuszcza si¢ zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz pomieszczenia umozliwiajgcego
korzystanie z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach pelnigcych funkcje magazynow, jesli
posiadajg one okna.

§ 11. Magazyny sktadnicy akt powinny zabezpiecza¢ przechowywana w nich dokumentacj¢

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg, w szczegdlnosci powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniu skladajacym si¢ z elementdw konstrukcyjnych
o odpowiedniej no$nosci,

2) byc¢ suche, zapewnia¢ wlasciwg temperatur¢ w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacje 1 sprawng instalacj¢ elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem poprzez co najmniej wzmocnione drzwi
z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania,
kodowanymi przy uzyciu alarmu lub czytnika kart po zakonczeniu pracy w danym dniu;
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5) by¢ zabezpieczone przed pozarem poprzez co najmniej system wykrywania ognia
1 dymu oraz gasnice odpowiednie do potencjalnego zrdodta pozaru;

6) by¢ =zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poprzez
zastosowanie w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem
uv;

7) zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania czgsci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ os$wietlenie zapewniajace odpowiedniag widoczno$¢ bez potrzeby korzystania
z przenos$nego zrodta §wiatla.

§ 12. 1. Magazyny sktadnicy akt wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od $cian minimum 5 c¢m, z przej$ciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci
1 szerokosci polek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstgpem od sufitu i podtogi;

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

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczys;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji, umieszczony w widocznym miejscu.

2. Numerowanie regatow, polega na nadaniu unikatowej liczby rzymskiej regatom

1 unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom w obrebie regatu.

3. W magazynach sktadnicy akt:

1) nie moga si¢ znajdowac przedmioty i1 urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowa¢ farb 1 lakierow zawierajacych rozpuszczalniki organiczne,
a zwlaszcza formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie moga si¢ znajdowaé rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako zrodet §wiatla sztucznego nalezy uzywac o§wietlenia o obnizonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne nat¢zenie §wiatla nie moze przekracza¢ 200 luksow;

5) posadzka powinna by¢ wykonana z powloki niepylacej, tatwej do utrzymania
w czystosci (w szczegdlnosci ptytka ceramiczna, wyktadzina zmywalna);

6) nalezy utrzymywaé¢ warunki wilgotnos$ci i temperatury, okreslone w zataczniku Nr 1
do instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowa¢ codziennie warunki wilgotnos$ci 1 temperatury a wyniki kontrolowaé
przynajmniej raz w tygodniu;

8) nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcja grzybow
ple$niowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 13. Wstep do sktadnicy akt jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 5
Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 14. 1. Przekazywanie dokumentacji przez komorki organizacyjne do skladnicy akt
nastepuje w trybie okreslonym w Instrukcji kancelaryjnej oraz w uzgodnionym z archiwista
terminie.

2. Przekazywanie dokumentéw lub informatycznych nos$nikow danych odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt lub informatycznych no$nikéw danych zwanym dalej
spisem zdawczo-odbiorczym, stanowigcego zatacznik Nr 2 i 3 do Instrukcji archiwalne;.
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Sporzadzenie spisow nalezy do obowigzkéw pracownika przekazujacego dokumentacje lub
informatyczne no$niki danych.
3. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w postaci papierowe] i elektronicznej MS Excel.
4. Spis zdawczo-odbiorczy w postaci papierowej sporzadza si¢ dla dokumentacji
niearchiwalnej (dokumentacji kategorii B) w trzech egzemplarzach, przy czym jeden egzemplarz
spisu zdawczo-odbiorczego zatrzymuje komoérka organizacyjna przekazujaca dokumentacje,
pozostate przeznaczone sg dla komorki organizacyjnej Zarzadu wlasciwej ds. archiwizacji.

5. Akta przed przekazaniem przeglada i1 porzadkuje pracownik prowadzacy sprawe

z komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje lub pracownik wyznaczony w danej

komorce organizacyjne;.

6. Przez uporzadkowanie akt rozumie si¢:

1) w odniesieniu do akt o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat: ulozenie akt wewnatrz
teczek w kolejnosci zarejestrowania w spisie spraw, w ramach spraw chronologicznie
poczynajac od  pisma  rozpoczynajagcego  spraw¢ na  poczatku,  usunigcie
z teczek koszulek oraz wszystkich cze$ci metalowych (spinacze, zszywki, klamry), wytaczenie
wtornikéw pism, brudnopiséw, przesznurowanie akt i umieszczenie ich w teczkach wigzanych,
opisanie teczek na zewnetrznej stronie oktadki;

2) w odniesieniu do pozostatych akt kategorii B ulozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci
zarejestrowania w spisie spraw, opisanie teczek na zewnetrznej stronie oktadki;

3) wzory opiséw teczek aktowych stanowia odpowiednio zalaczniki Nr 4 1 5 do Instrukcji
archiwalne;.

§ 15. 1. Archiwista moze odmowic przyjecia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji archiwalne;j;
2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2.0 powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika
komorki organizacyjnej przygotowujacej akta oraz Dyrektora.

ROZDZIAL 6
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji

§ 16. Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no$nikow
danych, archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, stanowigcym
zatacznik Nr 6 do Instrukcji archiwalne;;

2) nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu wynikajacy
z wykazu spisow;

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

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje informacje
o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w skladnicy akt;

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda
teczke aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature
archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wtozono do pudta, to na pudto nanosi si¢ skrajne
sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o ktérych mowa
w § 17 ust. 1.
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§ 17. 1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:
1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie wynikajagcym
z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisOw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.
2. Przepiséw ust. 1 pkt 2 nie stosuje sie, jezeli komodrka organizacyjna Zarzadu wlasciwa
ds. archiwizacji wykorzystuje narzedzia informatyczne do obshugi dokumentacji bedacej czgscia
akt spraw, o ktorych mowa w § 4.

§ 18. 1. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych no$nikow
danych z ich sktadu i wykonuje ich kopi¢ bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposdb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym no$niku danych, na
ktorym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym no$niku, pod warunkiem,
ze zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego no$nika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powigzany jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) 1mig¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;
3) informacj¢ umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 19. Dokumentacje¢ uktada si¢ w sktadnicy akt w sposéb zapewniajacy jej ochrong przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca
w skladnicy, przy czym na odrgbnych regatach przechowuje sig:

1) akta osobowe i listy ptac;
2) dokumentacje¢ techniczna;
3) informatyczne no$niki danych ze sktadu tych nosnikow.

§ 20. 1. Dokumentacja zgromadzona w skladnicy akt jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na
nowe.

2. Uszkodzona lub cze$ciowo zniszczona dokumentacja, szczegdlnie o dlugim okresie
przechowywania, poddawana jest konserwacji.

§ 21. 1. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w sktadnicy akt,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposéb Dyrektor
powiadamia wtasciwe organy, a takze wlasciwe terytorialnie archiwum panstwowe.

2. Informacja o zdarzeniu przekazana zostaje przez archiwist¢ do Inspektora Ochrony
Danych w Zarzadzie w celu przeprowadzenia postgpowania.

ROZDZIAL. 7
Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w skladnicy akt oraz porzadkowanie
dokumentacji w skladnicy akt

§ 22. Skontrum dokumentacji polega na:
1) poréwnaniu zapisow w S$rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w sktadnicy akt;
2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu réznic migdzy =zapisami w $rodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.
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§ 23. 1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Dyrektora, komisja skontrowa, sktadajaca
si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.

2. Liczbg cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Dyrektor.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory powinien
zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana

w sktadnicy akt;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 24. Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejgtej w latach wezesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy
czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ po zasiggnigciu opinii wlasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastala i nie byta tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZIAL 8
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§ 25. 1. Dokumentacj¢ udostepnia si¢ poprzez:
1) umozliwienie wgladu na miejscu;
2) wypozyczenie przez pracownikow oraz osoby spoza Zarzadu;
3) przekazanie kopii lub skanu dokumentacji;
4) przekazanie informacji o zawartosci dokumentacji.
2. Wypozyczajac oryginalng dokumentacje poza siedzibg Zarzadu mozna wykonac jej kopig
zastepczg 1 zachowac jg w sktadnicy akt do czasu jej zwrotu.

§ 26 1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt odbywa si¢ na
podstawie karty udostgpnienia akt, stanowiacej zalacznik Nr 7 do Instrukcji archiwalne;.

2. Do udostepnienia dokumentacji Zarzadu jest wymagana zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacj¢ wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do sktadnicy akt.
W przypadku, gdy nie ma takiej mozliwosci, zgod¢ wydaje Dyrektor.

3. Do udostgpnienia dokumentacji osobom spoza Zarzadu wymagane jest zezwolenie
Dyrektora.

§ 27. 1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnos¢ za jej stan.
2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym, bez wiedzy
archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 28. 1. Archiwista sprawdza stan dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej
Zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub jej
zagubienia, archiwista sporzadza protokot, stanowiacy zatacznik Nr 8 do Instrukceji archiwalne;.

3. Protokodt sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza si¢
w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje si¢ w komorce
organizacyjnej Zarzadu witasciwej ds. archiwizacji, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej,
trzeci przekazuje si¢ Dyrektorowi.
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4. Na podstawie protokolu Dyrektor zarzadza postgpowanie wyjasniajace okoliczno$ci
sprawy.

§ 29. Archiwista odnotowuje w spisie zdawczo-odbiorczym kazde udostepnienie
dokumentacji z podaniem daty udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza sktadnice akt
takze daty zwrotu do sktadnicy akt.

ROZDZIAL. 9
Wycofanie dokumentacji ze stanu skladnicy akt

§ 30. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja
zostala juz przekazana do skladnicy akt, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje ja ze sktadnicy akt 1 przekazuje do tej komorki.

§ 31. 1. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy akt polega na:
1) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy akt, stanowigcego
zatacznik Nr 9 do Instrukcji archiwalne;;
2) przyporzadkowaniu informacji o dacie 1 numerze protokotu wycofania do pozycji
w spisie zdawczo-odbiorczym, w ktdrym uj¢ta jest wycofywana dokumentacja.
2. Protokét wycofania podpisujg archiwista i kierownik komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 32. 1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis dokumentacji
niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, stanowigcy zatacznik Nr 10 do Instrukcji archiwalne;.

3. Spis zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata
wytypowana do brakowania.

4. Czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej moze ulec wydtuzeniu na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej, zatwierdzony przez Dyrektora.

§ 33. 1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w spisie
zdawczo-odbiorczym date wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumenty z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywane sa
przez komoérke organizacyjng Zarzadu wtasciwg ds. archiwizacji.

ROZDZIAL 11
Sprawozdawczos¢

§ 35. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne, stanowigce zatacznik Nr 11 do instrukcji
archiwalnej, w terminie do 31 marca roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

§ 36. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi.
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ROZDZIAL 12
Postanowienia koncowe

§ 37. Postanowienia Instrukcji moga by¢ nowelizowane i uzupelniane na mocy Zarzadzenia
wewnetrznego Dyrektora ZLM  po uzgodnieniu z Dyrektorem wlasciwego archiwum
panstwowego.
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Warunki wilgotnoSci i temperatury

Zatgcznik Nr 1
do Instrukcji archiwalnej

w pomieszczeniach magazynowych skladnicy akt

Wiasdciwa Dopuszczalne -
. Wiasciwa
temperatura wahania . ‘7 Dopuszczalne
powietrza dobowe w1lgotnos'c wzgledna wahania dobowe
Rodzaj dokumentacji (w stopniach temperatury povzfletrza wilgotnosci
. . (w % RH) . .
Celsjusza) powietrza wzglednej powietrza
(w stopniach (w % RH)
min. maks. Celsjusza) min. maks.
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja audiowizualna:
2.a. Fotografia (.:zarno-blala 3 18 5 20 50 5
(negatywy 1 pozytywy)
2.b. Fotografia kolorowa
(negatywy i pozytywy), 3 18 2 20 50 5
tasma filmowa
2.c. Tasmy magnetyczne do
analogowego zapisu 8 18 2 20 50 5
obrazu lub dzwigku
3. Informatyczne no$niki
12 18 2 30 40 5
danych
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(nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr

Zatgcznik Nr 2
do Instrukcji archiwalne;j

Tytul teczki lub Daty skrajne Kat. | Liczba Miejsce . Data zniszezenta lub
Lp. |Znak tomu od-do arch. | tecgek | Przechowywania przekazania do
teczki : akt w skladnicy akt skladnicy
1 2 3 4 5 6 7 8

Kolumny 7 i 8§ wypelnia archiwista

(data, imig, nazwisko i podpis pracownika,

ktory przygotowat spis)

(data, imig, nazwisko i podpis kierownika
komorki organizacyjnej przekazujqcej
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dokumentacje)

(data, imig, nazwisko i podpis archiwis
2 poap: ty
przyjmujgcego dokumentacje)




Zatgcznik Nr 3
do Instrukcji archiwalne;j

(nazwa jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy informatycznych nosnikow danych Nr

Rodzaj
nos$nikow
DVD,CD . .
Tytul . . ( Qi Miejsce
Znak . Daty skrajne | Liczba | ZEWNET . .
Lp. | £na informatycznego P przechowywania Uwagi
sprawy |  no$nika danych od-do nosnikéw | RZNY w skladnicy akt
NOSNIK
DANYCH
USB)
1 2 3 4 5 6 7 8
Kolumny 7 i 8 wypetnia archiwista
(data, imig, nazwisko i podpis pracownika, (data, imig, nazwisko i podpis kierownika (data, imig, nazwisko i podpis archiwisty
ktory przygotowat spis) komorki organizacyjnej przekazujqcej przyjmujgcego informatyczne nosniki
informatyczne nosniki danych) danych)
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Zatacznik Nr 4
do Instrukcji archiwalnej

(nazwa komorki organizacyjnej)

(znak akt) (kategoria archiwalna)

tytut teczki

(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacyi)

(roczne daty koncowe akt)

(numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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Zatacznik Nr 5
do Instrukcji archiwalnej

(nazwa komorki organizacyjnej)

(znak akt) (kategoria archiwalna)

Akta osobowe

(imig i nazwisko)

urodzony dd/mm/rrrr, syn (imi¢ ojca)

daty skrajne (vok zatrudnienia i rok data zwolnienia)
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Zakacznik Nr 6
do Instrukcji archiwalne;j

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Liczba
Nr Data Nazwa komoérki przekazujacej akta teczek Uwagi
spisu | przyjecia akt pozycji | spraw lub
spisu tomow w
spisie
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik Nr 7
do Instrukcji archiwalnej

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr .......c...c...... **)

Pieczatka komorki organizacyjnej

Termin zwrotu akt**)

cel udostepnienia/ WypozZycCzenia™ ™ ™®) .. ... . . e
UZASAAN NI ) e

1 upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *) P. .......cccccoooiiiiiiiiiieeeeee e,

(data i podpis, pieczqtka stuzbowa kierownika komorki
organizacyjnej)

Zezwalam na udostepnienie*) - wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

(data i podpis, pieczqtka stuzbowa kierownika komorki
organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla)

POTWIERDZAM ODBIOR WYMIENIONYCH AKT

Akt — TOMOW ..o Kart .o,

Data ................ e T Podpis ...cooevvieeiieieeee
AdNnotacje 0 ZWI0CIC aKt: ......oiuiiit i
Akta zwrocono do sktadnicy akt .........cccoevviiiiiiniiininen.

(podpis oddajgcego) (podpis archiwisty)

*) niepotrzebne skresli¢
**) wypelnia archiwista
**%) obowigzek wypetnienia w przypadku osob spoza Zarzqdu Lokali Miejskich
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Zatagcznik Nr 8
do Instrukcji archiwalne;j

(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

sporzadzony dnia ....................... W sprawie:

zaginiecia / uszkodzenia / brakéw w wypozyczonych aktach*).

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, komorka organizacyjna)

1) zaginety*)

2) ulegly zniszczeniu™), @ MIANOWICIE. .....vvuutintttt ettt et et e e reeeee e

3) maja nizej wykazane braki*), stwierdzone przy odbiorze akt ...,
Data .........coooiviiiiinn.
Archiwista Wypozyczajacy akta
e s P

Kierownik komérki organizacyjnej wypozyczajacej akta

(imig, nazwisko i podpis)

(imig, nazwisko i podpis)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 9
do Instrukcji archiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokot z wycofania akt z ewidencji skladnicy akt nr ..............

sporzadzony w dniu .....cccevviniiiniiinniennnen.

Tytul teczki aktowej Tub tytul Sprawy ........cooiiiiiii

Sygnatura archiwalna teczki spraw / znak Sprawy .........c.oeiiiiiiiiiiiiiieeiieeieiieeaienenns.
L7 0
Data wycofania akt ..................o.oeel 20....r.

Nazwa komorki organizacyjnej, do ktorej akta wycofano

(imig, nazwisko, data i podpis) (imig, nazwisko, data i podpis)
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Zatagcznik Nr 10
do Instrukcji archiwalnej

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej (data i miejsce sporzqdzenia spisu)
wnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

..................... kategorii ..................

(rodzaj dokumentacji) (kategoria archiwalna)

zlat ..o
Znak akt lub Sygnatura . . Daty Liczba
L.p. znak sprawy archiwalna Tytut jednostki skrajne | jednostek Uwagi
archiwalnej
od-do (teczek)
1 2 3 4 5 6 7
Spis liczy ....... pozycji, ......... jednostek archiwalnych, mierzacych ok. ............ mb

Spis sporzadzit/a : ...

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe,
podpis pracownika, ktory sporzqdzit spis)

Os$wiadczam, ze uptynat okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oraz utracila ona znaczenie, w tym
warto§¢ dowodowa dla komorki organizacyjnej, ktéra ja wytworzyta lub zgromadzita lub komérki organizacyjnej,
ktéra przejeta ich zadania lub kompetencje.

(data i podpis kierownika komorki organizacyjnej)

kolumna 2 — nalezy wpisac¢ oznaczenie kancelaryjne, stanowigce znak akt albo znak sprawy, jezeli bylo stosowane;

kolumna 3 — nalezy wpisa¢ sygnature archiwalng, a jezeli nie byla stosowana — informacje, ze spis powstat z natury;

kolumna 4 — nalezy wpisac tytut jednostki (teczki), ktory w przypadku stosowania JRWA powinien by¢ ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z
tego JRWA; dopuszcza sig tgczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym tytule;

kolumna 5 — nalezy wpisa¢ okres, okreslony datami rocznymi, z ktérego pochodzi dokumentacja w obrebie pozycji spisu;

kolumna 6 — nalezy wpisac liczbe jednostek (teczek), bedgcych przedmiotem jednej pozycji spisu

kolumna 7 — nalezy wpisac¢ uwagi, w szczegolnosci dotyczqce rodzaju dokumentacji lub nosnika, informacji o zachowaniu dokumentacji zbiorczej,
rownowaznikach lub o wigkszym zakresie czasowym, a takze o uszczegotowieniu zawartosci jednostek (teczek)
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Zatgcznik Nr 11
do Instrukcji archiwalnej

SPRAWOZDANIE ROCZNE

NAZWA KOMORKI ILOSC PRZEJETEJ DOKUMENTACII:

ORGANIZACYJNEJ
PRZEKAZUJACEJ
DOKUMENTACIE:

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA (KAT. B)

ilo$¢ w mb ilo§¢ w jednostkach archiwalnych

ilo$¢ udostgpnionych jednostek liczba 0s6b korzystajacych z materialow
archiwalnych archiwalnych

*

ilo$¢ udostgpnionych jednostek archiwalnych

ilo$¢ w mb ilo$¢ w jednostkach archiwalnych

(data i podpis archiwisty)
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