RA

Zarzadzenie Nr.;
Prezydenta Miasta Swi
z dnia..} D, \1..

w sprawie: wprowadzenia w zycie instrukcji prowadzenia Archiwum Zaktadowego.

Na podstawie art. 6 ust. 1iart. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (t. j. Dz.U. z 2020, poz.164), Prezydent Miasta Swigtochtowice zarzadza, co nastepuije:

§1

Wprowadza sig w zycie ,Instrukcje Prowadzenia Archiwum Zaktadowego®, w brzmieniu stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Naczelnikow Wydziatéw, Kierownikéw komorek organizacyjnych, oséb zajmujacych wyodrebnione ze
struktury Wydziatow stanowiska, zobowigzuje sig¢ do zapoznania pracownikéw z trescig Instrukcji
o ktérej mowa w §1.

§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 221/2012 Prezydenta Miasta
Swietochtowice z dnia 27.04.2012 r. w sprawie wprowadzenia w zycie instrukcji organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zaktadowego Urzedu Miasta Swigtochtowice.

§4

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie pracownikowi zatrudnionemu w tutejszym
Urzedzie Miejskim na stanowisku Archiwisty w Wydziale Organizacyjnym.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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ROZDZIAL | - Przepisy ogdlne

Podstawy prawne:

1.

2.

§ 1. Podstawy prawne dziatania Archiwum Zaktadowego

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. 2020
poz. 164).

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t. j. Dz.
U. 2019 poz. 246).

Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych dla organéw oraz urzedéw obstugujacych te organy
i zwigzki (t. j. Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67).

Zadania i organizacja Archiwum Zaktadowego:

oA wWN R

8.
9.

10.

11.

§ 2. Organizacja Archiwum Zaktadowego

Prawidtowa nazwg dla Archiwum Zaktadowego jest: Archiwum Zaktadowe Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach (zwanym dalej Archiwum Zaktadowym).

Archiwum Zaktadowe jest nadzorowane przez stanowisko Archiwisty Zaktadowego w Wydziale
Organizacyjnym.

§ 3. Zadania Archiwum Zaktadowego

Przyjmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych z komérek organizacyjnych.
Przechowywanie, zabezpieczanie i kontrolowanie warunkéw przechowywania dokumentacji.
Prowadzenie ewidencji zasobu Archiwum Zaktadowego.

Nadzor nad porzadkowaniem dokumentacji przekazywanej przez komérki organizacyjne.
Udostepnianie przechowywane;j dokumentaciji.

Wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum Zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komdrce organizacyjne;j.

Inicjowanie procesu brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w jej komisyjnym
brakowaniu, wystepowanie o zgode na brakowanie do Archiwum Parfistwowego oraz
przekazywanie tej dokumentacji na makulature lub zniszczenie.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Parfistwowego.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w oparciu udziat w komisji skontrowe;.

Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wiasciwego postepowania z dokumentacja
oraz szkolenie pracownikéw w tym zakresie.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan, zawierajacych zestawienie stanu ilosciowego zbioréw.

Podziat dokumentacji na kategorie:

1.

§ 4. Podziat dokumentacji i oznaczenie kategorii archiwalnej

Do Archiwum Zaktadowego wplywa dokumentacja powstajaca w toku dziatalnosci urzedu,
a podstawowym kryterium jej podziatu jest podziat na dokumentacje archiwalng
i niearchiwalng.

Dokumentacje archiwalng stanowig materiaty majace istotne znaczenie jako Zrédto informacji
o wartosci historycznej. Materiaty te nie sg niszczone, a przechowuje sie je wieczyscie.
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Materialy te oznaczane sy symbolem kategorii ,A” i sg przechowywane w Archiwum
Zaktadowym przez okres 25 |at, PO czym sg przekazywane do odpowiedniego Archiwum
Paristwowego (w przypadku akt sadowych i notarialnych okres ten wynosi 50 lat, akt
hipotecznych i akt stanu cywilnego 100 lat).

3. Dokumentacje niearchiwalng, ktéra w przeciwiedstwie do materiatéw archiwalnych ma
jedynie czasowa wartos¢ praktyczng dla jej tworcy i podiega w zwigzku z tym brakowaniu po
uptywie obowigzujacych okreséw przechowywania. Dokumentacja taka oznaczana jest
symbolem kategorii ,B” z dopiskiem:

- Cyfr arabskich, np. ,Bs”, co oznacza, ze okres przechowywania takiej dokumentacji wynosi
5 lat poczynajagc od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy. Po okresie
przechowywania dokumentacja ta podlega brakowaniu za zgodg Archiwum Panstwowego.

- Litery E i cyfry, np. ,BEs”, co oznacza, 7e po uptywie okresu przechowywania dokumentacja
poddawana jest ekspertyzie archiwalnej przeprowadzonej przez Archiwum Panistwowe.
W zaleznosci od decyzji komisji, przediuza sie okres iej przechowywania w Archiwum
Zaktadowym, wydziela jg do brakowania, lub uznaje za dokumentacje historyczna, nadajacy
sie do przekazania do Archiwum Panstwowego.

- Litery ¢, tj. ,,Bc”, co oznacza dokumentacje niearchiwalng wtérna, o ile zachowaly sig oryginaty
(réwnowazniki), lub dokumentacje posiadajgcg krétkotrwate znaczenie praktyczne o okresie
przechowywania krétszym niz jeden rok. Dokumentacja ta réwniez podlega brakowaniu
za zgoda Archiwum Paristwowego.

ROZDZIAL Il - Lokal i kontrola warunkéw

Lokal Archiwum Zaktadowego:
§ 5. Funkcje lokalu Archiwum Zaktadowego

1. W lokalu Archiwum Zaktadowego gromadzi sie, przechowuje i udostepnia dokumentacje
stanowiacg zaséb archiwalny Urzedu Miejskiego.

2. Prawo wstepu do magazynéw archiwalnych posiadaja wytacznie pracownicy Archiwum oraz
upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych, za okazaniem upowaznienia i w obecnosci
pracownika Archiwum. Prowadzona jest lista wejs¢ do magazynu archiwalnego, ktérej wzor
stanowi zafacznik nr 1 do niniejszej Instrukcii.

§ 6. Lokal Archiwum Zaktadowego

1. Lokal Archiwum Zaktadowego skiada sie z pomieszczenia biurowego oraz magazynow
archiwalnych.

2. Pomieszczenie biurowe umozliwia przegladanie dokumentacji osobom z zewnatrz
oraz osobom upowaznionym do korzystania z dokumentacji do wgladu (na miejscu).

3. Pomieszczenia magazynowe:
- znajduja sie w budynku z odpowiednig wytrzymatoscia stropéw.
- 53 suche, nienarazone na bezposrednie dziatanie promieni stonecznych, posiadaja skuteczna
wentylacje, sprawna instalacje elektryczng i zapewniona jest wtasciwa temperatura.
- posiadajg system zabezpieczen przeciwpozarowych, zabezpieczenia antywlamaniowe
W postaci okratowanych okien, wzmocnionych drzwi i co najmniej dwoch zamkéw (w tym
jeden o skomplikowanym systemie otwierania), oswietlenie zapewniajace odpowiednig
widocznosd.
- Wyposazone s3 w ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne
zabezpieczone przed korozja, przy czym regaty usytuowane sg prostopadle do okien, oddalone
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od scian minimum 5 cm, z przejéciem migdzy nimi minimum 80 c¢m, o wysokoéci i szerokosci
potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji z odstepem od sufitu i podtogi. Ponadto
wyposazenie magazynéw stanowi biurko do pracy archiwisty, drabina lub schodki
umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych péfek, sprzet do pomiaru temperatury
i wilgotnosci powierza.

4. Peten komplet kluczy do magazynéw archiwalnych posiada wyfacznie archiwista.

Kontrola warunkéw i zabezpieczenia:
§ 7. Kontrola warunkéw przechowywania dokumentagji

1. Do elementéw kontroli warunkéw przechowywania dokumentacji zalicza sie regularne
sprzatanie pomieszczefi chronigce przed kurzem, infekcjg grzybéw i zanieczyszczen oraz
regularne mierzenie temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach archiwalnych.

2. Sprzatanie magazynéw archiwalnych odbywa sig nie rzadziej niz raz w tygodniu pod nadzorem
i w obecnosci archiwisty.

3. Pomiar temperatury oraz wilgotnosci powietrza odbywa sig codziennie i rejestruje sie go na
karcie pomiaru temperatury i wilgotnoéci, ktéra stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. Co pot roku odbywa sie sprawdzenie sprawnosci i wytrzymatosci urzadzer mierzacych
temperaturg i wilgotno$¢ powietrza w pomieszczeniach poprzez poréwnanie zgodnosci
wynik6w z wzorcowym termometrem i higrometrem. Dopuszczalne réznice wynik6w wynoszg
1°C i 5%. Wyniki badan rejestruje sie w protokole walidacji termohigrometréw, ktéry stanowi
zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

§ 8. Zabezpieczenia pomieszczen archiwalnych

1. Magazyny archiwalne po zakoriczonym dniu pracy sg plombowane.
2. Dokumentacja kat. ,A” znajduje sie na regatach o specjalnym zabezpieczeniu lub w osobnym
pomieszczeniu magazynowym.

Nadz6r nad porzagdkowaniem dokumentagji przekazywanej do Archiwum Zaktadowego:

§ 9. Nadzér nad porzadkowaniem dokumentacji
przekazywanej do Archiwum Zaktadowego

1. Archiwum nadzoruje porzadkowanie przekazywanej dokumentacji poprzez sprawdzanie
zgodnosci spiséw zdawczo-odbiorczych z zawartoscig teczek/opakowan aktowych.

2. Komdrka organizacyjna  przekazujaca dokumentacje do Archiwum odpowiada
za porzadkowanie dokumentacji przeznaczonej do przekazania oraz przygotowanie spisow
zdawczo-odbiorczych. Tryb porzadkowania i przekazywania dokumentacji do Archiwum
Zaktadowego okresla zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.

3. Dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia podrecznych sktadnic dokumentacji (registratur)
w komérkach organizacyjnych.

4. Odpowiedzialno$é¢ za gromadzenie dokumentacji w podrecznych sktadnicach ponosi kierownik
komérki organizacyjnej, ktéry jest zobowigzany do przestrzegania zasad niniejszej Instrukcji
w zakresie porzadkowania i zabezpieczania dokumentacji. Kierownicy komdrek
organizacyjnych, w ktérych dziataja registratury, mogg konsultowaé z archiwista sposdb
nalezytego postepowania z gromadzong w nich dokumentacja.



Rozdziat Ill - Postepowanie z zasobem
Przyjmowanie dokumentacji przez Archiwum Zaktadowe:
§ 10. Przyjmowanie dokumentacji przez Archiwum Zakfadowe

1. Archiwum przyjmuje akta spraw ostatecznie zatatwionych lub dokumentacjg nietworzacy akt
spraw, po dwdch latach przechowywania ich w komérce organizacyjnej, liczonych od 1 stycznia
roku nastepnego po zamknigciu sprawy; kompletnymi rocznikami; uporzadkowane w teczkach
aktowych przez komérke organizacyjna; zgodnych z zataczonym spisem zdawczo-odbiorczym.
Wzory odpowiednich spiséw zdawczo-odbiorczych stanowig zataczniki nr 5-8 do niniejszej
Instrukcji.

2. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje¢ do Archiwum Zakladowego wedtug
ustalonego z archiwistg terminarza.

3. Przyjgcie dokumentacji przez Archiwum Zakladowe oznacza uznanie tej dokumentacji
za dokumentacje Archiwum Zaktadowego.

4. Archiwista moze odmoéwic przyjecia dokumentacji jezeli:

a) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposdb okreslony w § 9. Pkt 2,
b) stwierdzono bfedy lub braki w spisie zdawczo-odbiorczym,
¢) dokumentacja nie odpowiada zawartosci spisu zdawczo-odbiorczego.

O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista moze powiadomic Sekretarza Miasta,
Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach.

Ewidencja i przechowywanie dokumentaciji:
§ 11. Prowadzenie ewidencji dokumentacji

1. Do prowadzenia ewidencji akt w archiwum stuzg nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) spisy zdawczo-odbiorcze, ktére rejestruje si¢ w wykazie spisdw zdawczo-odbiorczych
w kolejnosci ich wptywu do Archiwum Zaktadowego. Archiwum prowadzi trzy zbiory
spis6éw zdawczo-odbiorczych:

- pierwszy tworzg egzemplarze utozone wg kolejnosci numeréw porzadkowych pod
ktorymi zostaly zarejestrowane w wykazie spisow;
- drugi tworzg egzemplarze przechowywane w teczkach zatozonych oddzielnie
dla poszczeg6lnych komdrek organizacyjnych. Zbiér ten stuzy pomocy udostepnianiu akt;
- trzeci tworzg egzemplarze spiséw dla kategorii A.

b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — wzér stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej Instrukgji,

¢) karty udostepnien akt,

d) spisy dokumentacji niearchiwainej podlegajacej brakowaniu oraz protokoty oceny
dokumentaciji niearchiwalnej,

e) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Paristwowego,

f) protokoty o braku/uszkodzeniu udostepnionych akt.

§ 12. Przechowywanie dokumentacji w Archiwum Zaktadowym

1. Archiwum Zaktadowe przechowuje dokumentacje na regatach w magazynach archiwalnych.

2. Akta uktada sig poziomo (od lewej do prawej) lub pionowo (teczka na teczce).

3. Archiwista, na kazdg teczke aktowa w lewym dolnym rogu nanosi sygnature archiwalng, czyli
numer spisu zdawczo-odbiorczego oraz liczbe porzadkowa pozycji teczki na spisie oddzielone
kropka (np. 34.12 co oznacza 12 pozycje na 34 spisie).
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4. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zaktadowym,
wtamania do pomieszczen magazynowych, zalania jej lub zniszczenia w inny sposob, Prezydent
Miasta powiadamia o zdarzeniu Archiwum Parstwowe w Katowicach.

Udostepnianie akt z Archiwum Zaktadowego:
§ 13. Udostepnianie akt z Archiwum Zaktadowego

1. Przez udostepnienie dokumentacji z zasobu Archiwum Zaktadowego rozumie sie wydanie tej
dokumentacji, osobie lub podmiotowi uprawnionemu do ich wykorzystania, poprzez
wypozyczenie, sporzadzenie kopii, lub udostepnienie do wgladu w uzgodnionym z archiwistg
miejscu i terminie.

2. Dokumentacje z zasobu Archiwum Zaktadowego udostepnia sie kierownikowi komorki
organizacyjnej wytgcznie na podstawie karty udostepnienia akt, ktérej wzér stanowi zatacznik
nr_10 do niniejszej Instrukcji. Karte udostgpnienia akt wypetnia sie oddzielnie dla kazdej
jednostki archiwalnej.

3. Kierownik komérki organizacyjnej moze wyznaczy¢ osobe (podlegtego referenta) do odbioru
i wykorzystania akt.

4. Korzystajacy z dokumentaciji ponosi petng odpowiedzialnoé¢ za stan udostepnianej
dokumentacji oraz jej zwrot w wyznaczonym terminie.

5. Po wypozyczeniu akt w miejsce dokumentu w magazynie archiwalnym umieszcza sie karte
zastepczg akt, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 11 do niniejszej Instrukcji.

§ 14. Stwierdzenie nieprawidtowosci udostepnionych akt

1. W przypadku stwierdzenia brakéw, uszkodzen lub zaginigcia akt, przed lub po wypozyczeniu
ich, sporzadza sie protokét o braku/uszkodzeniu udostepnionych akt, ktérego wzér stanowi
zataeznik nr 12 do niniejszej Instrukcji.

2. Protokdt sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zatacza sig do akt, drugi
dorgcza sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktérej akta udostepniono, trzeci
przechowuje sie w archiwum w specjalnej teczce.

3. Na podstawie protokotu Prezydent Miasta zarzadza postgpowanie wyjasniajace.

4. W przypadku niezwrécenia akt w wyznaczonym terminie bez uzasadnionej przyczyny, przez
kierownika komorki organizacyjnej, dostarczane jest wezwanie do przekazania akt, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 13 do niniejszej Instrukcji., ktére obliguje kierownika komdorki
organizacyjnej do zwrotu akt. W przypadku dalszej odmowy zwrotu akt archiwista ma prawo
odméwi¢ udostepnienia kolejnej dokumentacji.

Wycofywanie akt z Archiwum Zaktadowego:
§ 15. Wycofywanie dokumentacji z zasobu Archiwum Zaktadowego

1. W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, ktdrej dokumentacja zostata juz
przekazana do Archiwum Zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje ja z zasobu archiwum.

2. Wycofanie dokumentacji z zasobu Archiwum Zaktadowego polega na:

- Sporzadzeniu protokotu wycofania akt, ktérego wz6r stanowi zatacznik nr 14 do niniejszej
Instrukciji,

- haniesieniu informacji o wycofaniu akt i numerze protokotu w pozycji wycofanego
dokumentu na spisie zdawczo-odbiorczym,

- fizycznym przekazaniu akt kierownikowi komérki organizacyjne;j.



Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej:
§ 16. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista przez regularne typowanie
dokumentac;ji przeéznaczonej do brakowania. W tym celu archiwista sporzadza spis
dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 15
do niniejszej Instrukcji.

2. Na wniosek archiwisty Prezydent Miasta powotuje komisje ds. oceny dokumentac;ji
niearchiwainej, ktére po dokonaniu oceny sporzadzaja protokoty, ktérych wzér stanowi
zatacznik nr 16 do niniejszej Instrukcji.

3. Komisja ma prawo z wytypowanej do brakowania dokumentacji wytaczyé jej czgsé lub catose,
celem dalszego przechowywania, jesli uzna, ze moze byé ona przydatna w dalszej dziatalnosci
Urzedu.

4. Po zatwierdzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu wysytany jest
whniosek o wydanie zgody na brakowanie do Archiwum Parnstwowego. Wzér tego wniosku
stanowi zatacznik nr 17 do niniejszej Instrukcji. Do wniosku dofaczany jest spis dokumentagiji
niearchiwalne;j.

5. Po otrzymaniu zgody na brakowanie z Archiwum Paristwowego, archiwista podejmuje
czynnosci zwigzane z przekazaniem dokumentacji do zniszczenia lub na makulature,
a nastgpnie odnotowuje fakt w spisach zdawczo-odbiorczych z podaniem numeru zgody
Archiwum Paristwowego oraz daty przekazania dokumentacji do zniszczenia.

6. Dokumentacja z brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest w Archiwum
Zaktadowym.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panistwowego:
§ 17. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego

1. Archiwum Zakfadowe przekazuje materialy archiwalne (akta kat. A) do Archiwum
Pafistwowego po uptywie 25 lat od momentu ich wytworzenia, zgodnie z rozporzadzeniem
0 ktérym mowa w § 1 pkt 3. Zawiadomienie o rozpoczeciu procesu przygotowania materiatow
archiwalnych do ich przekazania do Archiwum Paristwowego stanowi zafgcznik nr 18
do niniejszej Instrukcji.

2. Materiaty archiwalne przekazuje sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, ktérych wzér
stanowi zatacznik nr 19 do niniejszej Instrukji, sporzadzonych w trzech egzemplarzach,
z ktérych jeden pozostaje w Archiwum Zaktadowym. Spisy zdawczo-odbiorcze powinny by¢
wykonane oddzielnie dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

3. Po przekazaniu materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego archiwista odnotowuje
w srodkach ewidencyjnych date przekazania tych materiatéw.

4. Dokumentacja z przekazania materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
przechowywana jest w Archiwum Zaktadowym.

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji:

§ 18. Przeprowadzanie skontrum dokumentac;ji

1. Skontrum dokumentagji polega na:

- poréwnaniu zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokumentag;ji
w Archiwum Zaktadowym,



- stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakéw.

Skontrum przeprowadza, na polecenie Prezydenta Miasta lub na wniosek Dyrektora Archiwum
Paristwowego, komisja skontrowa, sktadajaca sie z co najmniej dwdch cztonkéw.

Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Prezydent Miasta.

Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokét, ktéry powinien zawierac
€O najmniej:

- spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie,

- spisy dokumentacji, ktéra nie byta ujeta w érodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana
w Archiwum Zaktadowym,

- podpisy cztonkéw komisji.

Do porzadkowania przechowywanej dokumentaciji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym stosuje sie odpowiednio przepisy zgodnie z rozporzgdzeniem, o ktérym
mowa w § 1 pkt 3, przy czym sposéb porzadkowania uzgadnia sie z dyrektorem Archiwum
Paristwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie
kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZIAL IV - Sprawozdawczoéé

Sprawozdawczo$é Archiwum Zaktadowego:

W

§ 19. Sprawozdawczoé¢ Archiwum Zaktadowego

Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego i stanu
dokumentacji w Archiwum Zaktadowym w terminie do dnia 31 marca nastepnego roku po roku
sprawozdawczym.

Sprawozdanie sporzadzane jest w dwéch egzemplarzach i przekazywane jest Prezydentowi
Miasta oraz dyrektorowi Archiwum Paristwowego.

W sprawozdaniu zamieszcza sig¢ nastepujgce informacje:

- imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe archiwisty,

- opis lokalu Archiwum Zaktadowego,

- ilos¢ dokumentagiji przejgtej z poszczegblnych komérek organizacyjnych, w podziale
na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze,
- ilos¢ dokumentac;ji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0sob/podmiotéw
korzystajacych,

- ilos¢ dokumentacji wybrakowanej (liczba teczek aktowych/metréw biezacych),

- ilo$¢ materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Paristwowego.



LISTA WEJSC/WYISC
do magazynu archiwalnego

Zatacznik nr 1

Imie i nazwisko

Godzina
wejscia

Godzina
wyjscia

Data

Podpis

.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Lzo




Karta pomiaru temperatury i wilgotnosci

Zafgcznik nr 2

MieSIge: ..o Rok: ...................

: . . . |
Pomieszczenie Nr .........weeeooeveeeeereeos Pomieszczenie Nr ..o
Nazwa urzadzenia ...........eeeeeeeoroeeooereoooo Nazwa urzgdzenia ..................

Lp. Wilgotnosé Temperatura Lp. Wilgotnosé Temperatura
1 1
2 2
3 3
4 4 ]
5 5
6 6
7 7
8 8
9 9
10 10
11 11
12 12 B
13 13
14 14
15 15
16 16
17 17
18 18
19 19
20 20
21 21
22 22
| 23 23
24 24
25 25 q
26 26
27 27
s =
— 000 |
29 29
30 30 ‘4
31 31
==




Zatycznik nr 3

(pieczatka komdrki organizacyjnej)

Protokaét walidacji termohigrometréw

Sporzadzono dnia:

—

Data badania Data badania Data badania Najwieksza —\
Nazwa
e R réznica Uwagi
urzadzenia
% °C % °C % °C % °C
urzadzenie —[
wzorcowe
Zalecenia:

{podpis archiwisty)



Zatacznik nr 4

Tryb i zasady porzadkowania i przekazywania dokumentacji do

Archiwum Zaktadowego Urzedu Miejskiego

Niniejszy zatacznik okresla tryb i zasady porzadkowania dokumentacji w komérkach organizacyjnych
Urzedu Miejskiego oraz przekazywania tej dokumentacji do Archiwum Zaktadowego.

I Postepowanie z dokumentacja kategorii ,A”
1) Krok 1 —porzadkowanie materiatdéw wewnatrz teczki:

a) Naleizy przygotowal biatg teczke aktowag wigzang (bezkwasowq) i opisa¢ j3
czarnym markerem wg. wzoru:
Nazwa instytucji’
Nazwa komorki organizacyjnej?
Znak teczki? kat. arch.?
Tytut teczki®
Daty skrajne®

1.

,Urzad Miejski w Swietochtowicach”.

2— Pieczatka komarki organizacyjne;j.

3~ np. OR.1635 — przy czym OR oznacza symbol komdrki organizacyjnej; 1635 oznacza
numer z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

4 A

> — Hasto klasyfikacyjne z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

6 — Okreslenie rocznych dat skrajnych widniejgcych na pismach wszczynajacym i
koficzacym sprawe.

b)

d)
f)
8)
h)

i)
j)

k)

Na samym poczatku teczki musi znajdowac sie spis spraw, oddajacy jej doktadng
zawartoé¢. Pod numerem 1 musi znajdowa¢ sie najstarsza sprawa znajdujgca sie
w teczce, a kolejne numery nadawane majg by¢ analogicznie, tak by oddac
chronologie naptywajgcych spraw.

Pisma wewnatrz kazdej sprawy musza by¢ utozone chronologicznie t. j. na gorze
powinno znajdowaé sie pismo wszczynajace sprawe, a na koficu powinno byc
pismo koricowe lub ostatnie. W przypadku kser pism potwierdzonych ,za
zgodno$¢ z oryginatem” datg pisma jest data pieczatki potwierdzenia.

Nalezy pousuwac zbedne kopie.

Nalezy pousuwaé elementy metalowe t. j. zszywki, spinacze, metalowe klipsy.
Nalezy pousuwac karteczki samoprzylepne.

Nalezy usungé koperty w przypadku, gdy na pismie rowniez widnieje pieczatka
wplywu, gdy koperta jest zamknieta to nalezy opisa¢ bezposrednio na niej co
zawiera zawartos¢.

Teczka powinna mie¢ grubo$¢ max. 400-500 stron (do 5 cm grubosci), gdy ma
wiecej to nalezy jg rozbié na dwa tomy (lub wigcej gdy zachodzi taka konieczno$c).
Teczki dla kat. ,A” powinny by¢ bezkwasowe o neutralnym ph 6.8-8.0.

Nalezy ponumerowaé otéwkiem wszystkie zapisane strony teczki w zewngtrznym
gornym rogu.

Koperty, ktére nie mogg zosta¢ usunigte, powinny by¢ ponumerowane, podobnie
nalezy postgpié ze zwrotkami (nalezy ponumerowac z obu stron).



2)

[) Nawewnetrznej czesci tylnej oktadki nalezy umiesci¢ adnotacje ,Niniejsza teczka
zawiera ..... stron kolejno ponumerowanych” oraz miejscowos¢, date, pieczatke i
podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta.

Krok 2 — przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego kat. A:

a) Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego nastepuje na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych.

b) Spis zdawczo-odbiorczy kat. A sporzadza sie w 4 egzemplarzach.

¢) Nalezy pouktada¢ teczki na spisie wg. Symboli wynikajacych z JRWA — pierwsza
bedzie teczka o najnizszym symbolu.

d) W przypadku materiatéw sprzed 2011 r. umieszczamy w rubryce ,znak teczki”
symbol wg. Starego JRWA, a w nawiasie powinno znajdowaé sie
przyporzadkowanie do obecnie obowigzujacego JRWA. W takich przypadkach
ukfad na spisie powinien by¢ dostosowany do obecnie obowigzujacego JRWA.

e) W kolumnie ,daty skrajne” nalezy poda¢ daty roczne.

f) Dokumentacje nalezy przekazywa¢ kompletnymi rocznikami.

Il. Postepowanie z dokumentacja kategorii ,,B”

1)

2)

Krok 1 — porzadkowanie materiatéw wewnatrz teczki:

W przypadku dokumentacji kategorii ,B”, ktérej okres przechowywania wynosi

wiecej niz 10 lat (np. BE10, BE15, B25, B50) nalezy postepowaé podobnie jak przy

kategorii ,A”, z ta réznica, iz nie jest konieczne numerowanie stron.

W przypadku dokumentacji kategorii ,B”, ktérej okres przechowywania wynosi

mniej niz 10 lat (np. B2, B5, BES, B6, B10):

a) Nalezy przygotowaé biatg teczke aktowg wigzang i opisa¢ ja czarnym markerem
Wg. wzoru podanego wyze;.

b) Na samym poczatku teczki musi znajdowac sig spis spraw, oddajacy jej doktadna
zawartos¢. Pond numerem 1 musi znajdowa¢ sie najstarsza sprawa znajdujaca sie
w teczce, a kolejne numery nadawane majg by¢ analogicznie, tak by oddaé
chronologie naptywajacych spraw.

¢) Pisma wewnatrz kazdej sprawy muszg by¢ utozone chronologicznie t. j. na gérze
powinno znajdowac si¢ pismo wszczynajace sprawg, a na koricu powinno by¢
pismo koricowe lub ostatnie. W przypadku kser pism potwierdzonych ,za
zgodno$¢ z oryginatem” datg pisma jest data pieczatki potwierdzenia.

d) Nalezy usuna¢ koperty w przypadku, gdy na pismie réwniez widnieje pieczatka
wplywu.

e) Teczka powinna mie¢ grubo$¢ max. 400-500 stron (do 5 cm grubosci), gdy ma
wigcej to nalezy ja rozbi¢ na dwa tomy (lub wiecej gdy zachodzi taka koniecznosé).

Krok 2 — przygotowanie spisu zdawczo-odbiorczego kat. B:

a) Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Zaktadowego nastepuje na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych.

b) Spis zdawczo-odbiorczy kat. A sporzadza sie w 3 egzemplarzach.

¢) Nalezy pouktada¢ teczki na spisie wg. Symboli wynikajacych z JRWA — pierwsza
bedzie teczka o najnizszym symbolu.

d} W przypadku materiatéw sprzed 2011 r. umieszczamy w rubryce ,znak teczki”
symbol wg. Starego JRWA, a w nawiasie powinno znajdowaé sie
przyporzadkowanie do obecnie obowigzujacego JRWA. W takich przypadkach
uktad na spisie powinien by¢ dostosowany do obecnie obowigzujacego JRWA.

e) W kolumnie ,daty skrajne” nalezy poda¢ daty roczne.

f) Dokumentacje nalezy przekazywa¢ kompletnymi rocznikami.
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Zatacznik nr 10

.................................................. Karta udostepnienia akt nr*).....................
(pieczatka komérki organizacyjnej)

D] - Termin zwrotu akt*): ...

Proszg o udostepnienie/wypozyczenie akt powstatych w komérce organizacyjnej ...................

{podac dane identyfikacyjne)

i upowazniam do ich wykorzystania/odbioru

L
(imie i nazwisko)
(podpis kierownika komérki organizacyjnej)
Potwierdzam odbiér zaméwionych akt
HOSE Kart: ..o
DG ot
{podpis odbierajacego)
Potwierdzam odbiér zwréconych akt
DA oo

(podpis archiwisty)

*) wypetnia archiwista



Tytut akt

KARTA ZASTEPCZA AKT

SYBNAtura akt ........ceeeemreenseemnenenscnrensnenes

Zatacznik nr 11

Lp.

Data
wypozyczenia

Imie, nazwisko i wydziat
wypozyczajgcego akta

Akta wydat

Data
Zwrotu

Akta
przyjat

10




Zatacznik nr 12

PROTOKOL

o braku/uszkodzeniu udostepnionych akt

sporzadzony dnia .......c...eeeeeeeeereennn. W sprawie:
1) zaginigcia, 2) uszkodzenia, 3) stwierdzenia brakéw? wypozyczonych z Archiwum
Zaktadowego Urzedu Miejskiego akt

O SYBNATUIZE ...ttt

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika)

Stwierdza sie, iz akta:
1) Zaginety
2) UIRBHY USZKOUZENIU wrvvvrvr v ceseseeseeessssssssses s eessseessseee e sess oo s oo seeoeses oo e

(opis uszkodzenia np. zalanie kawa, roztarganie)

3) Posiadajg nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ..........ccooveeeeeeeeeereneee

{podpis archiwisty) {podpis kierownika komarki organizacyjnej) (podpis Wypozyczajacego)

! Niepotrzebne skregli¢



Zatacznik nr 13

(pieczatka archiwum)

(nazwa komérki organizacyjnej)

WEZWANIE DO PRZEKAZANIA AKT

{dane identyfikacyjne dokumentaciji aktowej)

Akta nalezy przekazaé kompletne i w stanie uporzadkowanym.

(podpis archiwisty)



Zatacznik nr 14

(pieczatka jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL NR ......

wycofania akt z zasobu Archiwum Zaktadowego Urzedu Miejskiego
I przekazania ich do komorki organizacyjnej

Sporzadzony w Swietochtowicach dnia ......ccc............

W ZWigzZKUu Z WZNOWIENIEM SPrAWY W .....e.ceeeeeees e seraeesssnesmassats e sseseasesessesseeens seesessasmssseesessensnneen
(nazwa komorki organizacyjnej)

Wycofuje si¢ z zasobu Archiwum Urzedu Miejskiego akta (akt sprawy, akt osobowych,
dokumentacji technicznej) o znakach (dane identyfikacyjNe): .....oocoooeeeeeveeeesmesreseseseeeeeeeessoerenes

{nazwa komorki organizacyjnej)

(podpis archiwisty) (podpis kierownika komdérki organizacyjnej)



Zatacznik nr 15

............................................... Swietochtowice dnia .....cccoceuenenee.
(pieczatka jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, BE, Bc podlegajacej brakowaniu

wytworzonej przez Urzad Miejski w Swigtochtowicach.

Znak akt lub | Sygnatura Roczne daty | Liczba

znak sprawy | archiwalna Tytut jednostkd skrajne jednostek Uwagi

,_
©

Y

W | N & U W N

=
(=]

=
=

=
N

[y
w

[
iy

15

16

17

18

19

20

{podpis archiwisty)



Zatgcznik nr 16

Swietochtowice dnia .......cc..oveveverunncenn.
(pieczatka jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie:

Przewodniczacy:

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ........... mb i stwierdzita, Ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng, nieprzydatna do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynety
terminy jej przechowywania okreslone w wykazie akt lub w wykazie kwalifikacyjnym
dokumentacji techniczne;j.

Podpisy cztonkéw komisji:

Przewodniczacy:

Cztonkowie:

Zatgczniki:

Kart spisu -

Pozycji spisu -



Zatgcznik nr 17

Swietochtowice dnia ....ovveeveeeeemenne.

{pieczatka jednostki organizacyjnej)

Archiwum Panstwowe

W Katowicach

Whniosek o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Nazwa jednostki wnioskujacej o wyraienie zgody: Urzad Miejski w Swietochtowicach.
Nazwa jednostki, ktérej dokumentacja jest brakowana: Urzad Miejski w Swietochtowicach.
Podstawa kwalifikowania dokumentacii:

Okreslony skrajnymi datami roczny okres, z ktérego pochodzi dokumentacja wytypowana
do brakowania: ...............coocvereerrerrenen..

Rodzaj dokumentacji wyznaczonej do brakowania:

Oswiadczam, ze dla wytypowanej do brakowania dokumentacji uptynety okresy
przechowywania oraz utracita ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa, dla naszej

jednostki.

Zat. - Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

(podpis kierownika jednostki)



Zatacznik nr 18

Swietochtowice dnia .......ccoeveeeeneeee.

{pieczatka jednostki organizacyjnej)

Archiwum Panistwowe

W Katowicach

Na podstawie §6 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej Urzad Miejski w Swietochtowicach zawiadamia Dyrektora
Archiwum Panistwowego w Katowicach o rozpoczeciu procesu przygotowania materiatéw
archiwalnych do ich przekazania do AP.

Przechowywane materiaty archiwalne zostaty wytworzone i zgromadzone przez Urzad
Miejski w Swietochfowicach. Proponowane do przekazania materiaty archiwalne obejmuja
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zgodnie ze ,Standardami porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania
materiatéw archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw parstwowych”, stanowigcymi

zatacznik nr 4 do rozporzadzenia.

Zat: Spis materiatdw archiwalnych
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