PREZYDENT _
MIASTA SWIETOCHLOWICE
woj $laskie

Zarzgdzenie Nr..g.-;.l..{ \Q.Ol'),,

Prezydenta Miasta Swietog ioche

Zdnia... A T e {.

w sprawie; wprowadzenia w Zycie instrukcji organizacji i zakresu dziafania Archiwum Zaktadowego
Urzedu Miasta Swigtochtowice.

Na podstawie art. 6 ust. 1 i art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t. j. Dz.U. z 2011, Nr 123, poz.698, ze zm.), Prezydent Miasta

Swigtochtowice zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w 2zycie ,Instrukcje Organizacji i Zakresu Dziatania Archiwum Zaktadowego Urzedu
Miasta Swigtochtowice™, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do ninigjszego zarzgdzenia.

§2

Naczelnikéw Wydzialéw, Kierownikéw komorek organizacyjnych, osdb zajmujagcych wyodrebnione ze
struktury Wydziatéw stanowiska, zobowigzuje si¢ do zapoznania pracownikéw z trescig Instrukcji
o ktorej mowa w §1.

§3

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi zatrudnionemu w tutejszym
Urzedzie Miejskim na wyodrebnionym stanowisku ds. Archiwum Zakiadowego.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MIASTA

EwgAakubowska

p.o.




Zatgeznik nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Swietochiowice nr..22A.} .02

z dnia .. 1.0u. o0,

INSTRUKCJA ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
URZEDU MIEJSKIEGO W SWIETOCHEOWICACH, ul. KATOWICKA 53

Spis tresci

Rozdziat |. Podstawy prawne postepowania z materiatami archiwainymi i dokumentacjg niearchiwalna.
§ 1. Podstawy prawne dziatania archiwum zaktadowego.

§ 2. Zakres dziatania archiwum zakladowego.

§ 3. Podziat dokumentacji i oznaczenie kategorii.

§ 4. Lokal archiwum zakladowego.

§ 5. Personel archiwum.

Rozdziat Il. Zasady gromadzenia, przechowywania, brakowania i ewidencji archiwum zaktadowego.
§ 1. Przejmowanie akt.

§ 2. Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.
§ 3. Udostepnienie akt.

§ 4. Wycofywanie dokumentagji ze stanu archiwum zakiadowego.

§ 5. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

§ 8. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

Rozdziat lil. Przepisy koficowe.
§ 1. Nadzér nad archiwum zakiadowym.

Zalaczniki do Instrukeiji:

SN O R WM

Warunki wilgotno$ci i temperatury w pomieszczeniach archiwum zakfadowego.

Spis zdawczo- odbiorczy (kat. A i kat. B).

Opis teczki aktowe,.

Karta udostepnienia akt.

Protokoét z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakiadowego.

Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalneg,.

Spis zdawczo- odbiorczy materigldw archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Parstwowego.
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Rozdziat 1 Podstawy prawne postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalna.

§ 1. Podstawy prawne dziatania archiwum zakladowego.

Podstawg prawng dziatania archiwum zakiadowego stanowig;

a) Ustawa z dnia 14 lipca 1883r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tj. Dz.U. z 2011, Nr 123, poz. 698, ze zm.),

b) Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002r. w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad trybu przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwow paristwowych ( Dz.U. z 2002, Nr 1687, poz.1375)

¢) Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu
dziatania archiwow zakladowych dla organéw oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki
(Dz.U. z 2011, Nr 14, poz.67).

§ 2. Zakres dziatania archiwum zakladowego Urzedu Miasta Swietochiowice.

Archiwum Urzedu Miasta obstuguje wyodrgbnione stanowisko w strukturze Urzedu okreslone
w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta.
Do zakresu dziatania stanowiska do spraw Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegélno$ci:
a) przyimowanie dokumentacii:
- spraw zakoriczonych z poszczegdinych komérek organizacyjnych,
- niearchiwalnej po parnstwowych i samorzgdowych jednostkach organizacyjnych,
ktérych dziatalnos¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujgcym nadzor byt Prezydent Miasta,
- na nosniku papierowym ze skladu chronologicznege,
b) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.
¢) udostepnianie przechowywanej dokumentacii.
d) wycofywanie dokumentagiji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej.
&) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu.
f) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wilasciwego archiwum panstwowego.
g) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja.

§ 3. Podziat dokumentacji i oznaczenie kategorii.

Do archiwum zakfadowego wplywa dokumentacja powstajaca w toku dziatalnosci urzedu.
Z uwagi na warto$¢ historyczng, naukows i praktyczna dzieli sig na:

a) Materialy Archiwalne - majg istotne znaczenie jako zrodio informacji o wartosci historycznej.
Majgc wartos¢ historyczng, muszg byé przechowywane wieczyécie, podlegaja specjainej ochronie
prawnej (nie mogg by¢ nigdy brakowane, niszczone, gubione, a nawet uszkadzane),
obejmujg z reguly dokumentacje najwazniejsza, majacg podstawowe znaczenie dia dzialalnosci
danego aktotworcy, postgpowanie z nimi w panstwowych | samorzadowych jednostkach
organizacyjnych podiega okresowej kontroli archiwdéw panstwowych, ktére sprawujg nad takimi
jednostkami ustawowy nadzér archiwalny. Materiaty archiwalne kategori A muszg
by¢ przechowywane przez 25 lat (w przypadku akt sadowych i notarialnych - 50 lat,
a akt hipotecznych i akt stanu cywilnego 100 lat) w archiwum zaktadowym ich wytwércy, nastepnie
we wiasciwym archiwum panstwowym.

b) Dokumentacje niearchiwalng (kat. B) - w przeciwienstwie do materialow archiwainych,
ma jedynie czasowg, praktyczng wartosé dia jej wytworey i podlega w zwigzku z tym brakowaniu
po uplywie chowigzujgcych okresow przechowywania.

Symbol B musi by¢ uzupehiony cyfrg arabska iub literg i cyfra arabska. Cyfra po literze B okresla
szczeg&lowo liczbe lat, przez ktore, zgodnie z wymogami prawa badZ potrzebami praktycznymi,
dana dokumentacja musi by¢ przechowywana. Okres przechowywania liczy sie w pelnych latach
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kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po roku, w ktérym zastata zakoriczona
teczka akt spraw.
Symbol BC - oznacza dokumentacje posiadajgcqg krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po peinym
skorzystaniu z niej moze by¢ przekazana na makulature bezposrednio z komdérek organizacyjnych,
jednak w frybie okreslonym w obowigzujgcych przepisach kancelaryjno-archiwalnych.
(Dz. U. z 2011 Nr 14, poz.67).
Symbol BE - z dodaniem cyfr arabskich oznacza dokumentacje, ktdra po uplywie obowigzujgcego
okresu przechowywania (np. kategorii BE10 po 10 latach) podlega ekspertyzie archiwalnej
ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. W jednostkach organizacyjnych objetych nadzorem
archiwdw panstwowych ekspertyze przeprowadza przedstawiciel wiasciwego archiwum parnstwowego.
W wyniku ekspertyzy teczka z taka kategorig akt moze by¢ przekwalifikowana do matenatéw
archiwalnych albo wybrakowana lub jej okres przechowywania moze zostaé wydluzony.

2. Dokumentacja w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach jest kwalifikowana do odpowiednich kategorii
archiwalnych zgednie rozporzadzeniem o ktdrym mowa w § 1 pkt. 1 ¢.

§ 4. Lokal archiwum zaktadowego.

1. W lokalu archiwum zakiadowego do przechowywania dokumentacji zapewnia sig warunki do realizac;ji
zadan archiwum zakladowego oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacji przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub utratg.

W szczegdlnosci lokal ten powinien:

a) byé usytuowany w budynku z odpowiednig wytrzymatoscig stropdw,

b} by¢ suchy, zapewnia¢ wtasciwg temperature w ciggu roku (zafgeznik nr 1),

c) posiadaé skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elekirycznag,

d) byé zabezpieczony przed wlamaniem, co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum dwoma
zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakoriczeniu
pracy w danym dniu,

e) by¢ zabezpieczony przed pozarem, co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz
wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego Zzrédia pozaru,

fy by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych przez zastosowanie

w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chroniacych przed promieniowaniem UV,

g) zapewnia¢ mozliwosé statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacii, bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej,

h) posiadac oswietienie zapewniajace odpowiednig widocznosé, bez potrzeby korzystania

Z przenosnego Zrodia swiatta.,
2. Lokal archiwum zaktadowego winien skladac sie z pokoju hiurowegoe oraz oddzielnego magazynu na
akta. Wskazane jest, aby obok archiwum zakladowego znajdowato sie pomieszczenie przeznaczone
na stopniowo odkiadana makulature,

3. Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w,

a) ponumerowane regaty metalowe stacjenarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od scian minimum 5 cm, z przejsciem miedzy nimi minimum 80 ¢cm, 0 wysoko$ci |
szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentaciji, z edstepem od sufitu | podtogi,

b} drahine lub schodki umozliwiajace dostep do wyzej usytuowanych potek,

¢) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

4, Numerowanie regaldow, polega na nadaniu oznaczenia poszczegolnym regatom
i poszczegoinym pétkom w obrebie regalu.
5. W pomigszczeniach magazynowych:

a) nie moga sie znajdowaé przedmioty i urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane
Z przechowywaniem | zabezpieczaniem dokumentacii,

b} nie wolno stosowad farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen,

c) nie moga sie znajdowad rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba,
ze sposdbh ich zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacii,

d) jako Zrodet Swiatta sztucznego nalezy uzywac Swietldowek o obnizonej emisji promieniowania UV,
przy czym maksymaine natezenie swiatta nie moze przekraczac 200 luksow,

e) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury,

f) nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotnoéci i temperatury, a wyniki kontrolowaé przynajmnie;
raz w tygadniu,

g) nalezy regularnie sprzgtad, tak by chroni¢ dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

Wstep do pomieszczen archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.




§ 5. Personel archiwum.

Archiwum zaktadowe prowadzi archiwista wyznaczony przez Prezydenta Miasta Swietochtowice.
Archiwista jest zobowigzany znaé strukture organizacyjng Urzedu Migjskiego, Instrukcjg Kancelaryjng
oraz znajomos¢ i przestrzeganie zapisdw niniejszej instrukcji oraz innych przepisow szczegOlowych
zwigzanych z funkcjonowaniem archiwow.

Do obowiazkow archiwisty nalezy dbalosé o bezpieczefistwo i BHP archiwum, przepiséw p.poz.,
zabezpieczenie przed wilgocia i zniszczeniem akt.

Archiwista prowadzacy archiwum winien utrzymywat stalg wspdiprace z Archiwum Panstwowym.
Archiwista  sporzadza sprawozdanie = roczne 2 dzigtalnocl  archiwum  zakiadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego po roku
sprawozdawczym. Sprawozdanie  jest przekazywane Prezydentowi Miasta Swigtochiowice
oraz Dyrektorowi Archiwum Panstwowego w Katowicach.

W przypadku zmiany archiwisty, przekazanie archiwum odbywa sig protokolarnie.

Rozdziat I Zasady gromadzenia, przechowywania, brakowania i ewidencji Archiwum
Zakladowego Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach.

§ 1. Przejmowanie akt przez Archiwum Zaktadowe.

Przekazywanie materiatow archiwainych i dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zakiadowego
odbywa sie najczesciej na poczatku kazdego roku Kalendarzowego. W styczniu i lutym akta muszg
byé odpowiednio przygotowane do przekazania, natomiast ich przejecie do archiwum zakladowego
powinno nastapi¢ w marcu i kwietniu.

Dokumentacja spraw zakonczonych przyjmowana do archiwum zakiadowego  powinna byc
uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub przez wyznaczonego w danej komorce
organizacyjnej pracownika.

Przejecie dokumentacji przez archiwum zakiadowe oznacza uznanie tej dokumentagii
za dokumentacje archiwum zaktadowego. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacie
do archiwum zakiadowego wediug ustalonego, z archiwista, terminarza.

. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sig w.

- czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych (zatgcznik nr 2)

- trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr 2)

Oprocz spisu w wersji papierowe]j archiwista moze wymagaé przekazania takze dokumentaciji w wersji
elektronicznej, ktory stuzytby do przygotowania ich druku. Spis taki stanowi jedynie materiat
pomocniczy.

Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

a) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania
diuzszym niz 10 lat:

- utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek aktowych spraw zakoniczonych; akta powinny byé utozone
w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od nr 1 ( ha gorze teczki),

- wylgczeniu zbgdnych identycznych kopii,

- odiozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

- usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek ect.),

- umieszczeniu dokumentacii w wigzanych teczkach aktowych lub w pudiach z tektury bezkwasowe]
{w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty),

- ponumerowaniu stron materiatow archiwalnych zwyktym migkkim oloéwkiem, przez naniesienie
numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje sig na wewnetrzngj
czesci tylnej okiadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolgjno ponumerowanych
[miejscowosc, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej aktal,

- opisaniu teczek aktowych (zafgcznik nr 3),

- ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt,

b) w odniesieniu do pozostatej dokumentacii niearchiwalnej:

- odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw,

- umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych lub w pudtach,

- opisaniu teczek aktowych (zafgcznik 3),

- ulozeniu teczek aktowych w Kolejnosc wynikajace] z wykazu akt.



6. Archiwista moze odméwi¢ przejecia dokumentaciji, jezeli:
a) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposéb okreslony powyzej,
b) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy,
¢) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista moze powiadomi¢ Sekretarza Miasta,
Urzedu Migjskiego w Swigtochlowicach.

§ 2. Przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jei ewidencji.

1. Po przyjeciu dokumentacji w postaci papierowej archiwista kolejno:

a) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawezo-odbiorczego,

b) rejestruje spis zdawczo- odbiorczy w wykazie spisdéw zdawczo-odbiorczych,

C) nanosi w prawym gornym rogu na spis zdawczo-odbiorczy numer tego spisu wynikajacy z wykazu
spisow

d) nanosi na kazdag teczke aktowa w lewym dolnym rogu sygnature archiwalng, czyli numer spisu
zdawczo-odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowg pozycii teczki w spisie.

2. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, wiamania
do pomieszczern magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposodb, Prezydent Miasta
powiadamia Archiwum Pafistwowe w Katowicach.

3. Do prowadzenia ewidencji akt w archiwum sluzg nastepujgce $rodki ewidencyjne:
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum zakiadowego przez komorki
organizacyjne,
b) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,
¢} karty udostepnienia akt,
d) spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego
e) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji wymaganych przez Archiwum

Panstwowe.
§ 3. Udostepnienie akt.

1. Z akt przechowywanych w archiwum mozna korzystaé¢ w pomieszczeniu archiwum lub wypozycza
sie na podstawie ,karty udostepnienia akt” (zatgcznik nr 4), podpisanej przez kierownika komorki
organizacyjnej, w kioérej dane akta powstaty.

2. Karte udostepnienia akt wypetnia sie oddzielnie dla kazdej jednostki. Dla akt udostepnionych osobom
niebedacym pracownikami wiasnymi karte udostepnienia akt wypetnia archiwista

3. Wydawanie akt poza Urzad Miejski odbywaé sie powinno tylko w wyjatkowych sytuacjach.
Kazdorazowo konieczna jest na to zgoda Prezydenta Miasta, na podstawie odpowiedniego
pisemnego wniosku instytucji zainteresowanej wypozyczeniem akt.

4. Korzystajacy z dokumentacji ponosi peing odpowiedzialno$¢ za stan udostepnianej dokumentacii
oraz zwrot w oznaczonym terminie.

5. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem oraz po jej zwrocie.

8. W przypadku stwierdzenia brakéw, uszkodzen lub zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista
sporzadza protokét, kidry podpisuje wypozyczajgcy akta i jego zwierzchnik.

7. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden zalgcza sig do akt, drugi egzemplarz
dorgcza sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktérej akta udostepniono, trzeci egzemplarz
przechowuje w archiwum w specjalnej teczce.

8. Na podstawie protokolu Prezydent Miasta zarzadza postepowanie wyjasniajace.

§ 4. Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego.

1. W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komaorki organizacyjnej
wycofuje ja z archiwum zakifadowego i przekazuje do tej komorki.
2. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na:
a) naniesienie informacji o dacie i numerze protokolu wycofania, do pozycji spisu zdawczo-
odbiorczego, w ktérej jest ujeta wycofywana dokumentacija,
b) sporzgdzeniu protokolu z wycofania dokumentacji (zatgcznik nr 5) z ewidencji archiwum
zaekladowego,




3. W ftrakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zaktadowego do Komorki
organizacyjnej, protokot podpisujg archiwista i kierownik komérki organizacyjnej.

§ 5. Brakowanie dokumentacji niearchiwainej.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwainej inicjuje archiwista przez regularne typowanie dokumentagji
przeznaczonej do brakowania oraz sporzadza spis tej dokumentacji.

2. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komérek organizacyjnych, ktérych dokumentacja
zostat wytypowana do brakowania.

3. Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio przepisy wydane
na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym
iarchiwach ((t. j. Dz.U. z 2011, Nr 123, poz.698, ze zm.).

§ 6. Przekazywanie materiaféw archiwalnych do archiwum paristwowego.

1. Archiwum Zaktadowe przekazuje materialy archiwalne (akta kat. A) do Archiwurn Pafistwowego po
uplywie 25 lat od momentu ich wytworzenia, zgodnie z rozporzagdzeniem o ktorym mowa w § 1 pkt 1b.
2. Materiay archiwalne przeznaczone do przekazania do Archiwum Paristwowego powinny by¢
uporzgdkowane zgodnie z rozporzadzeniem o ktérym mowa w pkt. 1.
3. Materiaty archiwalne przekazuje sig na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych w
trzech egzemplarzach z ktérych jeden pozostaje w archiwum zaktadowym.
4. Spisy zdawczo- odbiorcze (zalgcznik nr 7) powinny byé wykonane oddzielnie dia poszczegdinych
komdrek organizacyjnych.
5. Koszty zwigzane z przekazywaniem materialéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego ponosi
jednostka organizacyjna przekazujaca akta.

Rozdziat Il PRZEPISY KONCOWE
§ 1. Nadz6r nad archiwum zakltadowym.

1. Nadzér nad funkcjonowaniem archiwum zakladowego sprawuje Sekretarz Miasta.

2. Kontrolg archiwum zakiadowego winien przeprowadzaé specjalista ds. kontroli wewnetrznej
Urzedu Migjskiego.

3. Kontrole w zakresie wykonywania przepisébw ustawowych sprawuje Archiwum Panstwowe
w Katowicach.

4. Archiwista jest zobowigzany do wykonania zalecer: pokontrolnych w ustalonym terminie, przez
Archiwum Parstwowe, kiérego obowigzkiem jest udzielenie fachowych porad i wskazowek
metodycznych.

Opracowala: Agnieszka Bebenek

PREZY 1Y




Zalgeznik nr 1 do instrukgji

WARUNKI WILGOTNOSCI | TEMPERATURY W POMIESZCZENIACH MAGAZYNOWYCH ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

Rodzaj dokumentacji tasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
emperatura |wahania dobowe (wilgotno$é L:ahania dobowe
powietrza (w temperatury wzgledna ifgotnosci

topniach powietrza powietrza (w % wzglednej powietrza
RH)

Celsjusza) (w stopniach (w % RH)
min. |maks. Celsjusza) mir. maks.

1. Papier 14 [18 1 30 50 3

2. Dokumentacja
\audiowizualna:

2.a. Fotografia czamo-biatal3 18 2 20 50 5
negatywy i pozytywy)
2.b. Fotografia kolorowa |3 18 2 20 50 5

negatywy i pozytywy),
tasma filmowa

18 2 20 50 4]

o

2.c. Tadmy magnetyczne
do analogowego zapisu
pbrazu lub dZwigku

3. Informatyczne nosniki 12 |18 2 30 40 5
danych




Zatgeznik nr 2 do instrukcji

(Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej) Spis zdawcezo — odbiorczy akt nr ..............
Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat, | Liczba Miejsce Data zniszczenia
od - do arch. | teczek | przechowywania | lub przekazania
) akt w skladnicy

1 2 3 4 5 6 7 8




Zatgeznik nr 3 do instrukcii

(nazwa jednostki organizacyjnej)
(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol Klasyfikacyjny 7 wykazu akt)

tul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kraricowe akt)

(ewentuainie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)




Zatacznik nr 4 do instrukgji

Karta udostgpnienia akt RY........vosivsssensns ®)

Pieczatia komarki organizacyjnej *) *)
Eata ........................... r. Termin zwrotu akt

Prosz¢g o  udostgpnienie/wypozyczenia akt powstalych w  komoérce
OrZANIZACYJIE] v errrerirsreereeraasaererernreseennns e r e re et e st st e bt st e s e s e e e s san et e s e v ae et s e s beeabbanes
.............................................. ZIAtriiiicrnrreenseneesenees 0 ZNAKACH coovncvereeereees
1 upowazniam do ich wykorzystania/odbioru pana/pania ..............cereererieas eeerte v e e raeans

(imig i nazwisko)

......................................................

.......................................................

(data i podpis)

*) wypelnia archiwum zakiadowe

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie

aAKt-tOMOW. covevvirreirririnernernnns Kart/Stron.......coceevvvreecrenrennrscennnee.
Data.....ccoccveuenue. I. Podpis.....ccccevmrevrcreninecrenieea,
Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrocono do archiwum

Data....ccoeeeeeeeeeerirernrirrennes I. reetrmetenaesenenrsarennannanaaan

(podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)




Zaltacznik nr 5 do instrukeji

PROTOKOE NR

wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej
sporzadzony dnia......... TS | R

W zwiazku Z pOnownym WSZCZECIEM SPTAWY W v vuvrreivrrerersaeurarnsensnsssnssincsissmssiarmiseneimnensnn
(nazwa komorki organizacyjnej)

......... ererr e rerreerres e b e raesrensananieanesennannaninnanaannss . WYCOTUje si¢ z ewidencji archiwum

zakladowego nastepujace teczki spraw zakonczonych (podaé znak sprawy, tytut sprawy, sygnature archiwaing):

P I R L L L R R R R R R P PP
...... IR O O T R T N PR TR TR
................................................................................ R R R T T P T
R L R L L N L L L L L L LR I ) A Eb R R R R Ry
R R R F T P Y T L L e R RN TR ]
TR R R R R R N R N R N N R TR
........................................................................................... N I R R N R RN R R Y]
TR R T I I O O T T N e R P P PR P R TR sidnen
............................ R R R F E R T TN R R R L R R T T T P
................................................. T T P e N R R R T TP
................................................. T I I I I I O T T T T T T
terbsassssssasasanaaa R R e R R I Fhased bbbttt R

Archiwista zakladowy Kierownik komarki organizacyjnej

(podpis) (podpis)




Zalgeznik nr 6 do instrukciji

{nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokoél oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w iloSci ... weeenee mMb 1 stwierdzila, Zze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy KOmisji  voovcevceirrvinnnninnsisnnnnnsnennne

Czlonkowie KOmisji =~ v
(POAPISY) e

---------------------------------------------

Zal.:
................ kart spisu
................ pozycji spisu

© i e e e ittt e e e e . ottt et o e ¢ arminie eee ee PR o e g ot i o e e



Zalgcznik nr 7 do instruke;ji

-------------

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej dnia

przekazujjcej materialy archiwalne) (miejscowosc)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ..cccccnvenans

materialéw archiwalnych ............. TP — S
(nazwa komorki organizacyjnej)

PRI ENIRRRIIBRREY

przekazanych de Archiwum Panstwowego w ............. eerssnsesassnsesarsaneivansrsesrestaans .
Lp. Znak teczki Tytul teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazn Daty skrajne Uwagi
{(symbol akt)
Klasyfikacyjny z od—do
wykazu akt)
1 2 3 4 5

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)




