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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania Oddziatu Archiwum Zaktadowego
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi (zwanego dalej ,,O0AZ LUW” lub — wymiennie —
»archiwum zaktadowym™), wchodzacego w skiad Biura Administracji 1 Logistyki, okresla
organizacj¢, zadania oraz zakres dziatania archiwum zakladowego w Lodzkim Urzedzie
Wojewodzkim w Lodzi (zwanym dalej ,,Urzedem”), a takze zasady postepowania w
archiwum zakladowym z wszelka dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki
jej wytworzenia, postaci fizycznej oraz zawartych w niej informac;ji.

§2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okres§lenia oznaczaja:

1) archiwista

2) Elektroniczne
Zarzadzanie
Dokumentacjg
(EZD)

3) Dyrektor Generalny

4) dyrektor wydziatu

5) wydzial

6) sklad

pracownika OAZ LUW realizujacego zadania archiwum
zakladowego;

system wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia
itworzenia dokumentacji w  postaci elektronicznej,
realizowany w ramach systemu teleinformatycznego,
o ktorym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5
ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z2020 r. poz. 164 z
p6zn.zm.), zwang dalej ,,ustawa archiwalng”;

Dyrektora Generalnego Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego
w Lodzi;

dyrektora wydziatu lub biura oraz kierownika réwnorzednej
komorki organizacyjnej Urzedu, uzywajgcego innego tytutu
stuzbowego;

wydziat lub biuro oraz inne rownorzedne komorki
organizacyjne Urzedu;

uporzadkowany zbiér dla dokumentacji w  postaci
nieelektronicznej, w ukladzie wynikajagcym z kolejnosci



chronologiczny wprowadzania do systemu EZD;

7) informatyczny informatyczny nos$nik danych, na ktérym zapisano
nosnik danych dokumentacj¢ w postaci elektronicznej;

8) sklad uporzadkowany zbidr informatycznych no$nikoéw danych, na
informatycznych ktérych jest zapisana dokumentacja w postaci elektroniczne;j
nosnikow danych naplywajaca i powstajaca w zwigzku z zatatwianiem spraw;

9) teczka aktowa materiat biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji

w postaci nieelektronicznej;

10) wykaz akt jednolity rzeczowy wykaz akt
§3.
1. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (akta kategorii A)

i dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komoérek
organizacyjnych Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi oraz dokumentacje
odziedziczong.

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

Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba Ze przepis szczegodlny stanowi
inaczej.

Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§ 4.

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych do obshugi dokumentacji
bedacej czgscig akt spraw, dla ktorych w ramach wskazania wyjatku od podstawowego
sposobu dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania spraw ustalono, ze

czynno$ci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej, w szczegdlnosci w celu:

)

2)
3)
4)

sporzadzania $srodkéw ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego, ich przesytania, jak 1 w celu sporzadzania $rodkow ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym:;

prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zaktadowym;

prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

sporzadzania S$rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji  niearchiwalnej lub  przekazywania materialow
archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;



5) prowadzenia ewidencji wynikOw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
w magazynie archiwum zaktadowego;
6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci nieelektronicznej, jezeli dane w postaci elektroniczne;j:

1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

2) sa zabezpieczone przed utrata przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajace]
na odrebnym informatycznym nos$niku danych, nie p6zniej niz dobg po zmianie tresci
tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie =zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch roéznych
informatycznych no$nikach danych, tak aby stale dysponowaé co najmniej dwoma
no$nikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

4. Wymagania, okre§lone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi zostal opracowany i wdrozony system zarzadzania
bezpieczenstwem informacji, w ktorym okreslono wymagania bezpieczenstwa zgodnie
z Polska Norma PN-ISO/IEC27001 oraz PN-ISO/IEC17799.

Rozdzial 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§5.
1. W strukturze organizacyjnej Urzedu funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe.

2. Dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD funkcje archiwum
zaktadowego spehnia ten system lub jego modut.

§ 6.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

b) na nosniku papierowym ze sktadu chronologicznego;

c) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w sktadzie
informatycznych no$nikow danych, ktérych zawarto$ci nie skopiowano do
systemu EZD;

2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzone] dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,;



5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat osob, zdarzen czy okreslonej problematyki;

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

9) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11)doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postgpowania
z dokumentacja, niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwiania
1 rozstrzygania spraw przebiegato w systemie EZD, czy poza nim;

12) obstuga klientow zewngtrznych, realizacja wnioskéw dotyczacych wydawania
za§wiadczen 1 kopii dokumentow osobowo-ptacowych pochodzacych ze
zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych dla ktorych organem zatozycielskim
byli: Wojewoda Lodzki, Wojewoda Piotrkowski, Wojewoda Sieradzki i Wojewoda
Skierniewicki.

Rozdzial 3

Obsada archiwum zakladowego

§7.

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

. Liczba pracownikéw archiwum zakladowego musi umozliwia¢ sprawng realizacj¢ zadan
archiwum zakladowego.

. Bezposredni nadzor nad pracownikami OAZ LUW sprawuje kierownik OAZ LUW.

§ 8.

. Zaleca si¢, aby archiwista posiadal odpowiednie kwalifikacje, tj. co najmniej
wyksztatcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne (co najmniej kurs archiwalny I stopnia)
lub wyksztalcenie wyzsze ze specjalizacja archiwalng 1 poglebiat swoja wiedzg zgodnie
z potrzebami Urzgdu.

. Archiwista powinien wykazac¢ si¢ znajomoscig systemoéw kancelaryjnych, wedtug ktorych
byla i jest prowadzona dokumentacja w Urzedzie.

. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegolnos$ci fartucha i rekawiczek).



Rozdzial 4

Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego
§ 10.

Lokal archiwum zaktadowego sktada si¢ ze statego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsca
do korzystania z dokumentacji oraz pomieszczen magazynowych, przy czym state miejsce do
pracy dla archiwisty oraz miejsce do korzystania z dokumentacji nie mogg znajdowac si¢
W pomieszczeniu magazynowym.

§ 11.

W  pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego do przechowywania
dokumentacji w postaci nieelektronicznej zapewnia si¢ warunki do realizacji zadan archiwum
zakladowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegdlnosci pomieszczenie to powinno:

1) sktada¢ si¢ z elementdéw konstrukcyjnych o odpowiedniej nosnosci i wytrzymatosci;

2) by¢ suche 1 zapewnia¢ wlasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczng wentylacj¢ 1 sprawng instalacje elektryczna;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem i dostgpem osob nieuprawnionych;

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

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

7) zapewnia¢ mozliwos¢ stalego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez
potrzeby przestawiania cze$ci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiada¢ os$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢, bez potrzeby
korzystania z przeno$nego zrodta Swiatta.

§ 12.

1. Pomieszczenia magazynowe wyposaza si¢ w:

1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne zabezpieczone przed korozja,
usytuowane prostopadle do okien oraz oddalone od $cian minimum 5 cm, z
przejsciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci 1 szeroko$ci potek
dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

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

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.



1y

2)
3)

4)

S)
6)
7)

8)

Numerowanie regatéw, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, polega na nadaniu unikatowej
liczby rzymskiej regalom 1 unikatowej liczby arabskiej poszczegdlnym potkom
w obrgbie regatu.

W pomieszczeniach magazynowych:

nie moga si¢ znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

nie wolno stosowac¢ farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

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

jako zZrédel $wiatta sztucznego nalezy uzywac Swietlbwek o obnizonej emisji
promieniowania UV, przy czym maksymalne nat¢zenie §wiatla nie moze przekraczaé
200 luksow;

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

nalezy utrzymywac¢ warunki wilgotnos$ci i temperatury okreslone w zatgczniku nr 1 do
instrukcji archiwalnej;

nalezy rejestrowac przynajmniej w dni robocze warunki wilgotnosci 1 temperatury,
a wyniki kontrolowac i analizowa¢ przynajmniej raz na dwa tygodnie;

nalezy regularnie sprzata¢, tak by chroni¢ dokumentacj¢ przed kurzem, infekcja
grzybdéw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 13.

Wstep do pomieszczenia magazynowego archiwum zakladowego jest mozliwy tylko
w obecnosci archiwisty.

Rozdzial 5

Przejmowanie dokumentacji nieelektronicznej (papierowej) do archiwum

1.

zakladowego

§ 14.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukeji kancelaryjne;.

Przejecie dokumentacji przez archiwum zakladowe oznacza uznanie jej za
dokumentacj¢ archiwum zaktadowego.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego wedtug
harmonogramu ustalonego przez kierownika OAZ LUW,
a w uzasadnionych przypadkach na podstawie indywidualnej oceny mozliwosci
przejecia dokumentacji na stan archiwum zaktadowego.



4.

a)

Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie ,spisu zdawczo —
odbiorczego”, przygotowanego w programie Archsys przez pracownika wyznaczonego
przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum
zakladowego.

Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe
z komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

Przed przekazaniem dokumentacji do archiwum zakladowego, kierownik komorki
merytorycznej sporzadza kierowane do Dyrektora Biura Administracji i Logistyki
pismo zawierajace informacje o:

kategorii archiwalnej dokumentacji;

b) rozmiarze dokumentacji wyrazonym w metrach biezacych.

7.

10.

11.

12.

Po otrzymaniu pisma, kierownik i pracownicy OAZ LUW, sa uprawnieni do
dokonania wgladu w dokumentacje, celem oceny prawidlowosci jej przygotowania do
archiwizacji.

O zgodzie na przyjecie dokumentacji informuje kierownik lub pracownik OAZ LUW.
Oddziat zdajacy dokumentacje ustala z Oddzialem Techniczno-Administracyjnym
Biura Administracji 1 Logistyki termin transportu akt.

O ustalonym terminie bezzwlocznie nalezy poinformowaé OAZ LUW. Transporty akt
bez uzgodnienia z OAZ nie beda przyjmowane.

Przy przekazaniu akt powinien by¢ obecny pracownik odpowiedzialny za
przekazywang dokumentacj¢ i wytworzone spisy zdawczo-odbiorcze.

W dniu przekazania dokumentacji pracownik merytoryczny przekazuje spisy zdawczo-
odbiorcze sporzadzone w liczbie: 4 egz. — dla akt kat. A, 3 egz. — dla akt kat. B i BE, 2
egz. — dla akt kat. Bc.

§ 15.

1. Archiwista moze odmowic przejecia dokumentacji, jezeli:

a)

b)
c)
d)
e)

dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposdb okres§lony w instrukcji
kancelaryjne;j;

spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja braki lub btedy;

dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo — odbiorczym,

OAZ LUW nie dysponuje wystarczajgcg przestrzenig magazynowa,

nie jest to dokumentacja w $cistym rozumieniu tego stowa, czego przyktadem sg
biuletyny i inne publikacje zamawiane przez komorki organizacyjne Urzedu.

Odmowa przejecia dokumentacji skutkuje przetransportowaniem akt do ich
wytworcy, lub  przeprowadzeniem  przez  pracownikdw  merytorycznych
odpowiedzialnych za przygotowanie akt do zarchiwizowania, czynnos$ci naprawczych
na miejscu
w Archiwum, w terminie ustalonym z archiwista.



Rozdzial 6

Przejmowanie dokumentacji elektronicznej prowadzonej w systemie EZD
do archiwum zakladowego

§ 16.

1. Przejmowanie dokumentacji odbywa si¢ zgodnie z harmonogramem udost¢pnionym
przez Kierownika OAZ LUW.

2. W przypadku wystapienia komplikacji w dostgpie do spraw w EZD, ktéore moga
wigzac¢ si¢ z koniecznos$cig nadania dodatkowych uprawnien, nalezy ztozy¢ pisemny
wniosek do Dyrektora Biura Administracji i Logistyki w systemie EZD.

3. Wniosek, o ktorym mowa w pkt. 2 powinien zawiera¢ nastgpujace dane:
a) 1imig¢ i nazwisko pracownika, ktéremu ma zosta¢ nadany dostep,
b) rocznik spraw,
¢) symbol z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt (JRWA),
d) symbol komorki organizacyjnej obecnej,

e) symbol komorki organizacyjnej objetej procesem archiwizacji lub komorek
organizacyjnych, ktore przeszty reorganizacje.

4. Dostgp do spraw zostanie nadany przez Administratora Systemu EZD
w porozumieniu z Koordynatorem Czynnos$ci Kancelaryjnych Urzedu.
§17.

Archiwista moze zwrdci¢ przekazane sprawy elektroniczne do poprawy, jesli stwierdzi

nieprawidlowos$ci w sposobie ich przygotowania do archiwizacji.

Rozdzial 7

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji

§ 18.

Po sprawdzeniu 1 przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych
no$nikow danych, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo — odbiorczy w ,,wykazie spisow zdawczo — odbiorczych”,
zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:



a) liczbe porzadkowa stanowigca kolejny numer spisu zdawczo — odbiorczego,

b) datg przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

¢) pelna nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) pelng nazwe komorki organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla lub
zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie.

2) nanosi na spis zdawczo — odbiorczy w prawym gornym rogu tego spisu, numer
wynikajacy z wykazu spisow;

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

4) do kazdego przekazanego spisu zdawczo — odbiorczego przyporzadkowuje informacje
o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

5) odktada egzemplarze spisu zdawczo — odbiorczego do odpowiednich zbiordéw.

§ 19.

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo — odbiorczych:

1) zbior pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo — odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisdw zdawczo — odbiorczych w uktadzie wedtug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem witasciwego archiwum panstwowego ustala si¢
postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materialéw archiwalnych.

3. Przepisow ust. 1 pkt 2 i ust. 2 nie stosuje si¢, jezeli archiwum zaktadowe posiada narzedzia
informatyczne, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 20.

Dokumentacj¢ elektroniczng w systemie EZD chroni si¢ przed zniszczeniem lub utrata,
stosujac si¢ do:
1) polityki bezpieczenstwa dla systeméw teleinformatycznych uzywanych przez £.odzki
Urzad Wojewodzki w Lodzi;
2) przepisdOw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b ustawy archiwalne;.

§ 21.

Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada si¢ w archiwum zaktadowym w sposéb
zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na
efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sig:

1) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;



2)
3)
4)
5)

akta osobowe 1 listy ptac;

dokumentacje techniczna;

dokumentacje ze sktadu chronologicznego;
informatyczne no$niki danych ze sktadu tych no$nikéw.

§ 22.

1. Dokumentacja w postaci nieelektronicznej zgromadzona w archiwum zaktadowym jest
poddawana okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
1 zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

Lodzki Urzad Wojewddzki w Lodzi poddaje konserwacji uszkodzone lub cze$ciowo
zniszczone materialy archiwalne w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum
panstwowego.

§ 23.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob,
kierownik OAZ powiadamia wtasciwe organy, a takze wlasciwe archiwum panstwowe.

Rozdzial 8

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

§ 24.

Skontrum dokumentacji polega na:
1) porownaniu zapiséw w §rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentacji
w archiwum zakladowym;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic miedzy zapisami w S$rodkach ewidencyjnych,
a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

§ 25.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie kierownika OAZ LUW lub na wniosek dyrektora
wlasciwego archiwum panstwowego, komisja skontrowa sktadajaca si¢ z co najmniej dwoch
cztonkow.



2. Liczbg cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala kierownik OAZ
LUW.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokol, ktory
powinien zawiera¢ co najmniej:

1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w S$rodkach ewidencyjnych, a jest
przechowywana w archiwum zakladowym,;

3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 26.
Skontrum nie przeprowadza si¢ dla dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD.
§ 27.

Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy
czym sposob porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wilasciwego archiwum panstwowego,
w szczegoOlnosci jezeli dokumentacja nie narastala 1 nie byla tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

Rozdzial 9

Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowym

§ 28.

Dokumentacj¢ w postaci elektronicznej w systemie EZD udostgpnia si¢ za pomoca
komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej dokumentacji zapisanej na
informatycznym nos$niku danych.

§ 29.

1 Dokumentacje¢ w postaci nieelektronicznej udostepnia si¢ na pisemny wniosek, podpisany w
systemie EZD przez kierownika komorki organizacyjnej realizujacej dang sprawe.

2. Wniosek zawiera numer i pozycje spisu zdawczo-odbiorczego.

3. W przypadku dokumentu ze sktadu chronologicznego nalezy poda¢ numer ,,RPW” tj.
Rejestru Przesylek Wptywajacych, dokumentu.

§ 30.



Nie przyjmuje si¢ wnioskow zglaszanych w innej formie np. ustnie, mailowo, telefonicznie

lub przez komunikator Urzedu.
§ 31.

1. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej udostgpnia si¢ poprzez:
a) umozliwienie do niej wgladu na miejscu w archiwum zaktadowym,
b) jej wypozyczenie,
c¢) przekazanie kopii tej dokumentacji,
d) przekazanie informacji o zawarto$ci dokumentacji.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykona¢ jej kopie zastepcza 1 zachowad ja
w archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 32.

Poza archiwum zaktadowe nie wolno wypozycza¢:
a) materiatow archiwalnych tj. dokumentacji kat. A, chyba ze zachodza uzasadnione
powody, ktore nalezy wskaza¢ w zatagczonym do Instrukcji formularzu (Zatl. Nr 2).
b) dokumentacji o znacznym stopniu uszkodzenia,
¢) $rodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego,
d) pojedynczych dokumentéw z teczki aktowej - udostepnia sie cate teczki.

§ 33.

1. Udostegpnienie 1 wypozyczenie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
odbywa si¢ na miejscu, na podstawie wpisu do ksigzki udostepnien i wypozyczen
zawierajacego:

a) date,

b) imi¢ i nazwisko,

¢) nazwe komorki organizacyjne;j,

d) numer spisu zdawczo-odbiorczego i pozycji w spisie.

2. W przypadku o0séb spoza L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w odzi:

a) date,

b) imi¢ 1 nazwisko;

¢) numer spisu zdawczo-odbiorczego i pozycji w spisie

3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w
Lodzi wymagane jest zezwolenie Dyrektora Generalnego LUW.

§ 34.

1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej mu
dokumentacji.
2. Niedopuszczalne jest:



1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komodrkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

3) nanoszenie na dokumentacj¢ na no$niku papierowym adnotacji, zmian i uwag.

§ 35.

1. Archiwista sprawdza stan udost¢pnianej lub wypozyczonej dokumentacji przed jej
udostepnieniem lub wypozyczeniem oraz po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia, uszkodzenia lub brakéw udostepnionej lub
wypozyczonej z archiwum zakladowego dokumentacji, archiwista informuje kierownika
OAZ i sporzadza protokét, w ktorym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

a) date sporzadzenia;
b) imig i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita dokumentacije;
¢) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.
3. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych:
a) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacej dokumentacji;
b) drugi przekazuje si¢ do komorki, ktéra dokumentacje wypozyczala, w celu
wyjasnienia sprawy;
c) trzeci przechowuje si¢ w archiwum w odrebne;j teczce.

§ 36.

1. Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie 1 wypozyczenie dokumentacji, z podaniem
daty udostgpnienia 1 wypozyczenia, a takze daty zwrotu do archiwum zakladowego.

2. Archiwista w miejsce wypozyczonych lub udostgpnionych akt, wklada karty
wypozyczenia/udostgpnienia  tzw.  rewersy z  informacja kiedy 1 komu
udostgpniono/wypozyczono akta.

§ 37.

1. Po zamowione do udostgpnienia lub wypozyczenia akta, pracownik zglasza si¢ w terminie
do 14 dni od daty otrzymania informacji o przygotowaniu przez archiwistg akt.

2. Po uptywie 14 dni akta wracajg do magazynu i konieczne jest powtorne przestanie wniosku
o udostepnienie akt.

§ 38.

Wypozyczone jednostki archiwalne nalezy zwroci¢ do OAZ LUW bezzwlocznie po ich
wykorzystaniu w celach stuzbowych, jednak nie po6zniej niz przed uptywem 60 dni.

§ 39.



1. W przypadku, gdy czas wypozyczenia akt przekracza 60 dni, nalezy zgtosi¢ archiwiscie
przyczyny takiego stanu rzeczy, ktore archiwista odnotuje w ksigzce wypozyczen.
2. W przypadku braku kontaktu z osobg wypozyczajaca i informacji o miejscu znajdowania
si¢ akt, pracownik OAZ powiadamia kierownika OAZ i kierownika komoérki organizacyjne;.

§ 40.

1. Dokumentacja osobowo-ptacowa ze zlikwidowanych zakladow pracy jest przekazywana
klientowi zewngtrznemu w formie uwierzytelnionych kserokopii lub zaswiadczen
potwierdzajacych zatrudnienie oraz wynagrodzenie sporzadzanych
w oparciu o akta osobowe lub listy plac.

2. Klient nie moze otrzymac¢ oryginatow dokumentacji.

3. Archiwum zaktadowe nie wystawia §wiadectw pracy ani ich duplikatow, §wiadectw pracy
w warunkach szczeg6lnych, za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7.
Dokumentacj¢ tego rodzaju moze wystawi¢ wytgcznie pracodawca

4. Archiwum zaktadowe nie realizuje wnioskéw zglaszanych telefonicznie i e-mailowo,
a jedynie wnioski ztozone pisemnie — osobiscie, listownie lub przez e-dorgczenie.

5. Wz6r wniosku okresla zatacznik nr 4 do Instrukcji.

6. W przypadku odbioru dokumentdéw przez inng osobe wymagane jest upowaznienie.

7. W przypadku, gdy wniosek dotyczy odszukania dokumentéw osoby zmartej, do wniosku
nalezy dofaczy¢ kserokopig skréconego aktu zgonu.

Rozdzial 10

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 41.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na pisemny wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaktadowego 1 przekazuje do tej komorki.

§ 42.

1. Wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego polega na:
1) Wypehieniu formularza (Zal. nr 3) zawierajacego co najmniej:
a) date wycofania;
b) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano;
c) tytut teczki aktowej lub tytut sprawy;
d) sygnaturg archiwalng teczki aktowe;.



2) przyporzadkowaniu informacji o wycofaniu do wtasciwej pozycji spisu zdawczo-
odbiorczego, w ktorej jest ujeta wycofywana dokumentacja.

§ 43.

W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum zaktadowego
polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi komorki lub

pracownikowi tej komorki wskazanemu we wniosku.

Rozdzial 11

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 44.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

W wyniku typowania, o ktorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji.

Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania.

W wyniku czynnos$ci opiniowania, o ktdrej mowa w ust. 3, mozna wydluzy¢ czas
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym nalezy wskazaé uzasadnienie
Po otrzymaniu zgody od kierownika komorki organizacyjnej na brakowanie, archiwum
zaktadowe wystepuje o zgode na brakowanie spisanej dokumentacji niearchiwalnej do
wiasciwego Archiwum Panstwowego.

§ 45.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2, 2b i1 4 ustawy archiwalne;.

1.

§ 46.

Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej wtasciwe archiwum
panstwowe uzna catos¢ lub czgs¢ tej dokumentacji za materiaty archiwalne, archiwista
jest zobowigzany:
1) w przypadku dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD — do dokonania
zmian w kwalifikacji archiwalnej;
2) w przypadku dokumentacji w postaci nieelektronicznej:
a) do jej uporzadkowania (wydzielenia dokumentacji archiwalnej)



b) do sporzadzenia nowego spisu zdawczo — odbiorczego.
2. Spis zdawczo — odbiorczy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 lit. b, rejestruje si¢ w wykazie
spisdéw zdawczo — odbiorczych.

§ 47.

W systemie EZD brakujac dokumentacj¢ niearchiwalng w postaci elektronicznej, mozna
rownolegle wybrakowa¢ ich odpowiedniki w skladzie chronologicznym lub w skladzie
informatycznych nos$nikéw danych bez sporzadzania odrebnego spisu.

§ 48.

1. Po otrzymaniu zgody od wlasciwego archiwum panstwowego na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej, archiwista odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date
wybrakowania oraz numer zgody, przy czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w
systemie EZD archiwista wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

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

Rozdzial 12

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 49.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do witasciwego archiwum panstwowego nast¢puje
na podstawie przepisOw ustawy archiwalne;.

§ 50.

W systemie EZD przekazujac do wlasciwego archiwum panstwowego materialy archiwalne
w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje si¢ rownolegle ich odpowiedniki ze
sktadu chronologicznego, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania cyfrowego
w systemie EZD, lub ze sktadu informatycznych nos$nikow danych, ktérych zawartosci nie
skopiowano do systemu EZD, oraz sporzadza si¢ ich spisy.

§ 51.

1. Po przekazaniu materiatbw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych dat¢ przekazania tych materiatow, przy czym w przypadku dokumentacji

elektronicznej w systemie EZD, wykorzystuje do tego narz¢dzia dostgpne w systemie
EZD.



2. Dokumentacja z przekazywania materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego jest przechowywana przez archiwum zaktadowe.

Rozdzial 13

Sprawozdawczos¢ archiwum zakladowego

§ 52.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego po
roku sprawozdawczym.

2. Sprawozdanie jest przekazywane Dyrektorowi Generalnemu +Yodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi oraz dyrektorowi wiasciwego archiwum panstwowego.

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

1) imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zaktadowego;

3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegolnych komorek organizacyjnych, w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng;

4) ilos¢ dokumentacji przejetej ze sktadu chronologicznego 1 sktadu informatycznych
no$nikow danych;

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

6) ilo$¢ materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

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

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

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

3) dla dokumentacji elektronicznej ze sktadu informatycznych no$nikéw danych — liczbe
no$nikow 1 liczbe przesyltek zapisanych na tych no$nikach;

4) dla dokumentacji w postaci nieelektronicznej — liczbe teczek aktowych (pudet,
paczek) oraz, z wylaczeniem dokumentacji o ktorej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe
metrow biezacych.

Zalaczniki:

Zat. nr 1 — Warunki wilgotno$ci 1 temperatury w pomieszczeniu magazynowym archiwum
zaktadowego.



Zat. nr 2 — Formularz — o$§wiadczenie o wypozyczeniu teczki kat. A

Zatl. nr 3 — Formularz — o$wiadczenie o wycofaniu teczki aktowej ze stanu archiwum

Zat. nr 4 — Wniosek o wydanie dokumentacji pracowniczej (osobowo — ptacowej)

Zalacznik nr 1

do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotnosci i temperatury

w pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura wahania wilgotnos¢ wahania
powietrza dobowe wzgledna dobowe
Rodzaj dokumentacji | (w stopniach | temperatury powietrza (w % wilgotnosci
Celsjusza) powietrza (w RH) wzglednej
. . o
min. | maks stop.mach min. maks | POWietrza w %
Celsjusza) RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia 3 18 2 20 50 5
czarno-biata
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia 3 18 2 20 50 5
kolorowa
(negatywy i
pozytywy),
tasma filmowa
2.c. TaSmy 8 18 2 20 50 5
magnetyczne do
analogowego
zapisu obrazu lub
dzwieku
3. Informatyczne 12 18 2 30 40 5
nosniki danych




Zalacznik nr 2

do instrukcji archiwalnej

rodz, dnia............. ... r.

Oswiadczenie o wypozyczeniu teczki kategorii A

Niniejszym o$wiadczam, ze wypozyczam teczke kategorii A
0 sygnaturze ................. z Archiwum Zaktadowego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w
Lodzi, zawierajaca dokumentacj¢ dotyczaca:

Bior¢ pelng odpowiedzialno$¢ za wypozyczong teczke i zobowigzuje sie do zwrotu jej w
nienaruszonym stanie. W przypadku jakichkolwiek uszkodzen lub zagubienia dokumentacji,

zobowigzuje si¢ do poniesienia wszelkich konsekwencji wynikajacych z tego tytutu.

Miejscowos¢ i data pieczatka stuzbowa, nazwisko i imi¢ pracownika
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w Lodzi



Zalacznik nr 3

do instrukcji archiwalnej

Lodz,dnia ...l r.

AL-1V.150.4.2025

Oswiadczenie o wycofaniu teczki aktowej ze stanu archiwum

Niniejszym oswiadczam, ze wycofuje teczke kategorii.............
0 sygnaturze ................. z Archiwum Zaktadowego Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego

w Lodzi, zawierajacg dokumentacj¢ dotyczaca:

Potwierdzam, ze odebralam/em ww. teczke aktowa.

Miejscowos¢ i data pieczatka stuzbowa, nazwisko i imi¢ pracownika
Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w L.odzi



Zalacznik nr 4

do instrukcji archiwalnej

Archiwum Zakladowe
Lodzkiego Urzedu
Wojewodzkiego w Lodzi
ul. Zeromskiego 87, 90-502 Lods
ul. Gliniana 10 ¢, 97-300 Piotrkow
Trybunalski

dokumenty odebratam/em dnia...................... e czytelny podpis

WNIOSEK

o wydanie dokumentacji pracowniczej (osobowo — ptacowej)

PROSZE WYPEENIC DRUKOWANYMI LITERAMI

imie pracownika

nazwisko pracownika

jesli inne niz powyisze - nazwisko uzywane w trakcie zatrudnienia

nazwisko rodowe

data urodzenia: dzien/miesiac/rok

imi¢ ojca
' nazwa zakladu pra ZWAZNE * ( o a;( t'
waz U pracy lata pracy (od - do) %Z;m
1
2
3




Niniejszym wnioskuje o wydanie:
Prosimy o postawienie znaku X we wilasciwym kwadracie.

e [ swiadectwa pracy — zaswiadczenia o zatrudnieniu (Swiadectwo moze wystawié tylko
zaklad pracy)

e [ kart wynagrodzen lub druku RP-7, znajdujacego si¢ w aktach
e [ dokumentow potwierdzajacych prace w szczegdlnych warunkach lub charakterze (I kat.)

e [0 innego 10dzaju dOKUMENLACTT «...ccueeuieieiiiiiieiieieet ettt

Dokumenty potrzebne sa do celow: rentowych o (prosze wskazaé rodzaj renty: ........c.cceeeenee. ),
emerytalnych O.....occoevieiiiiiiiii 5 INNYCH Dt

W trakcie zatrudnienia we wskazanych zakladach:

* pracowalam/em Jako (SIAROWISKO/Q): .........cccuveeeuieeiiieiieeeiee ettt et e ve e s be e

* odbywatem TAK O zasadniczg stuzbe wojskowa W OKIesie: ........cceeveeveeniieniesieenieeieeienns NIE O
* przebywatam/em TAK [ na urlopie wychowawczym w OKIeSi€.......c.ccveevr cverrververevenenenn. NIE O *
bylem/am oddelegowany/a TAK [ na budowe eksportowa w okresie:.........ccoveverververnnnnee. NIE O

w celu ustalenia wysokos$ci wynagrodzen za czas oddelegowania na eksport,
konieczne jest podanie imion i nazwisk pracownikéw, ktorzy zostali w kraju
i pracowali w tym czasie na takim samym stanowisku:

wypetnia urzqd

O e e e Nrakt:...oooooeeeieieeeeeeeeeeceee e
O e e e e e e N akt:...oooooieeieeceeee e
O e e e e e eeaneas N akt:. oo
O et e e e e e eeaneas Nrakt:...ooooooeeieeceeee e

Whnioskowane dokumenty:
e odbiore osobiscie:

*O £odz, ul. Zeromskiego 87
* O Piotrkow Trybunalski — ul. Gliniana 10c

e [ prosze przestac na adres
* kod pocztowy, poczta

* miejscowos¢, ulica, nr domu, nr mieszkania:

* WAZNE * numer telefOnu: ...

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Ogolnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. wyrazam
zgode na przetwarzanie przez Wojewode £odzkiego moich danych osobowych zawartych we wniosku w celu
wydania kopii dokumentacji zgromadzonej w Archiwum Zaktadowym L.odzkiego Urzedu Wojewodzkiego w
Lodzi. Zostalem/zostalam poinformowany/a, zZe wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz ze mam prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie.



LOAZ, dnia..cccooveeiiiiiiiiics e
CZYTELNY podpis
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