ZARZADZENIE NR 0152/35/07
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 2 kwietnia 2007 r.

w sprawie wprowadzenia w Urz edzie Miasta Tychy Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania Archiwum Zakladowego.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgadzie gminnym

(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz.673 z p6zn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375).

zarzadza sie , co nastepuije :
§1
Wprowadzi¢ w Urzedzie Miasta Tychy Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania Archiwum

Zaktadowego Urzedu Miasta Tychy, w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje Kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu do sprawowania biezgcego

nadzoru nad przestrzeganiem Instrukcji, o ktérej mowa w Zatgczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§3
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
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Zarzadzanie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej.

§5

Traci moc Instrukcja organizacji i zakresu dziatania Archiwéw Zakladowych oraz zasad
i trybu postepowania z dokumentacjg w Urzedach Terenowych Organdw Rzgdowej
Administracji Ogolnej.



Instrukcja archiwalna Urz edu Miasta Tychy
Rozdziat |
Postanowienia og6ine

§1

Instrukcja archiwalna Urzedu Miasta Tychy, zwana dalej "Instrukcjg”, okresla organizacje,
zadania i zakres dziatalnosci Archiwum, a w szczegélnosci ustala zasady i tryb :

1)
2)
3)
4)

przejmowania dokumentacji z komérek organizacyjnych Urzedu,

przechowywania i ewidencjonowania dokumentacji w Archiwum,

udostepniania dokumentacji przez Archiwum,

postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng po uptywie
obligatoryjnych okreséw ich przechowywania w Archiwum.

§2

Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumiec¢ :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

akta sprawy - cata dokumentacja (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki, pliki elektroniczne, itp. ) zawierajgce dane, informacje, ktére byty,
sg lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

archiwista — pracownik lub pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie Archiwum,

Archiwum Zaktadowe — komérka organizacyjna, zajmujgca sie przejmowaniem
dokumentacji i innych zrédet informacji niepotrzebnych do biezacego urzedowania,
czasowym ich  przechowywaniem, zabezpieczaniem, ewidencjonowaniem,
udostepnianiem, brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej i przekazywaniem
materiatéw archiwalnych do wtasciwego terytorialnie archiwum panstwowego,

brakowanie - wydzielanie przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej w celu
przekazania jej za zgodg Archiwum Panstwowego na makulature badz zniszczenie
po uptywie okresu jej przechowywania,

dokumentacja — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, jak réwniez korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania audiowizualne — bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia,

dokumentacja niearchiwalna — cze$¢ dokumentaciji, ktdéra posiada czasowa wartosc
praktyczng dla jej tworcy i nie stanowi materiatdw archiwalnych. Do oznaczenia
kategorii archiwalnej tej dokumentacji uzywa sie symbolu ,B”,

ekspertyza archiwalna  — szczeg6towe sprawdzenie zawartosci jednostek
archiwalnych przez przedstawiciela Archiwum Panstwowego pod katem
ich prawidtowej kwalifikacji,

foliacja — numerowanie kart, dokonywane miekkim otéwkiem,

instrukcja archiwalna — zbér przepisbw wewnetrznych, okreslajgcych organizacje,
zadania i zakres dziatania Archiwum danej jednostki organizacyjnej oraz regulujacych
tryb  przejmowania dokumentacji z komoérek  organizacyjnych, sposob
ich przechowywania, ewidencjonowania i zabezpieczania w Archiwum, ustalajgcych
zasady udostepniania akt, jak réwniez zasady i tryb przekazywania materiatow
archiwalnych do Archiwéw Panstwowych oraz dokumentacji niearchiwalnej
do zniszczenia lub na makulature,



10) instrukcja kancelaryjna — stosowana w urzedzie instrukcja kancelaryjna
wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
(Dz. U. Z21999r. Nr 112, poz. 1319 z pdzn. zm.),

11) jednolity rzeczowy wykaz akt — stosowany w Urzedzie Jednolity Wykaz Akt
stanowigcy zatacznik nr 4 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych (Dz. U. Z 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.),

12) klasyfikacja  — podziat wszystkich akt wedlug zagadnien rzeczowych,
ktére sg lub beda przedmiotem zainteresowania danej jednostki organizacyjnej,

13) komoérka organizacyjna — komorke powotang do wykonywania okreslonych zadan,
wymieniong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta,

14) kontrola archiwalna — rzetelne i obiektywne sprawdzenie realizacji przez jednostki
organizacyjne wytwarzajgce panstwowy zaséb archiwalny obowigzkéw wynikajacych
z ustawy archiwalnej, a takze wskazanie sposobow i srodkéw usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybieh. Rodzaje kontroli : ogolna, problemowa,
sprawdzajgca (lustracja), specjalna,

15) kwalifikacja archiwalna  — zaliczanie dokumentacji do odpowiednich kategorii
archiwalnych,

16) materiaty archiwalne — czes$¢ dokumentacji, ktéra jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania gtéwnie ze wzgledu na swg warto$¢ historyczng. Do oznaczenia
kategorii materiatow archiwalnych uzywa sie symbolu "A”,

17) metr bie zacy — taka ilo$¢ akt, jaka miesci sie na jednym metrze biezacym poiki,
przy utozeniu dokumentaciji $cisle przy sobie systemem bibliotecznym,

18) paginacja — numerowanie stron zapisanych i nie zapisanych, dokonywane miekkim
otowkiem,

19)spis spraw — formularz na no$niku papierowym lub informatycznym stuzacy
do chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki zalozonej zgodnie
z wykazem akt w danym roku kalendarzowym na danym stanowisku pracy,

20) wia sciwe archiwum pa nstwowe — Archiwum Panstwowe oddziat w Pszczynie,

21) zas6b Archiwum — cato$¢ dokumentacji danego Archiwum,

22)znak spraw — zesp6t symboli oznaczajagcych komérke organizacyjng

oraz przynaleznos¢ do konkretnego dziatu rzeczowego akt i numeru, pod ktorym
sprawa zostata zarejestrowania w spisie spraw.



1.

2.

Rozdziat Il
Podziat dokumentacji na kategorie
§3

Archiwum gromadzi dokumentacje powstajacg w wyniku dziatalnosci Urzedu,

ktéra dzieli sie na materiaty archiwalne i dokumentacije niearchiwalna.

Materiaty archiwalne stanowig cze$¢ sktadowg panstwowego zasobu archiwalnego

i sg przeznaczone do wieczystego przechowywania we whasciwym Archiwum

Panstwowym, nie mogg by¢ zniszczone. Do oznaczenia kategorii materiatdw

archiwalnych stosuje sie symbol "A”.

Dokumentacje niearchiwalng stanowig wszelkiego rodzaju dokumenty o czasowym

znaczeniu  praktycznym, ktére wymagajg okresowego przechowywania.

Dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) oznacza sie :

1) symbolem "B” 1z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych liczbe Iat
jej przechowywania (np. dokumentacja, ktérg nalezy przechowywac przez 5 lat,
bedzie miata oznaczenie B5). Dokumentacja ta po uplywie obowigzujgcego
okresu przechowywania w Archiwum podlega brakowaniu,

2) symbolem "BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie akta, ktére po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlegajg ekspertyzie ze wzgledu
na ich charakter, treS¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe
Archiwum Panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tych akt. zmiana
kategorii moze wigzac¢ sie z uznaniem akt za materiaty archiwalne,

3) symbolem "Bc” — dokumentacje posiadajgca krotkotrwate znaczenie praktyczne,
ktora po petnym wykorzystaniu, moze by¢ brakowana bezposrednio w jednostce
w ktérej powstata, za wiedzg i zgodg pracownika Archiwum,

Okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oznaczajgce lata

jej przechowywania liczy sie od dnia 1 stycznia roku nastepnego po roku,

w ktorym sprawa zostata zakonczona.

§4

Podziatlu dokumentacji na kategorie A i B dokonuje sie zgodnie z obowigzujacym
w Urzedzie jednolitym rzeczowym wykazem akt.

§5

Dokumentacja niejawna jest gromadzona w Archiwum w Wydziale Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw Obronnych i Pion Ochrony i podlega ochronie
ustawowej zgodnie z zapisami art. 25 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. O ochronie
informaciji niejawnych Dz. U. z 2005 r., nr 196 poz. 1631 z p6zn. zm.

1.

2.

3.

§6

Archiwum przekazuje materiaty archiwalne do wtasciwego Archiwum Panstwowego

po uptywie 25 lat od ich wytworzenia z zastrzezeniem 8§ 3 ust. 3 pkt.1,

Termin okreslony w § 3 ust. 2 nie dotyczy :

1) ksigg stanu cywilnego, skorowidzéw do tych ksigg, akt i innych dokumentéw
stanu cywilnego, akt sadowych oraz innych materiatbw archiwalnych,
ktérych okres przechowywania w Archiwach okreslony jest odrebnymi przepisami,

2) dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B”, ktérg Archiwum przechowuje przez okresy
ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie okresu przechowywania

okreslonego we wlasciwym wykazie akt.



arown

Do
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

Rozdziat 111
Organizacja i zadania Archiwum
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W Urzedzie funkcjonuje Archiwum Zaktadowe, Archiwum dla dokumentacji niejawne;j
oraz 4 Archiwa Wydziatowe przy :

1) Woydziale Architektury,

2) Wydziale Komunikacji,

3) Woyadziale Spraw Spotecznych i Zdrowia,

4) Urzedzie Stanu Cywilnego.

Za funkcjonowanie Archiwum Zaktadowego odpowiada Kierownik Urzedu.

Archiwum Zaktadowe podlega Naczelnikowi Wydziatu Administracyjnego.

Archiwa Wydziatlowe podlegajg naczelnikom wydziatéw, przy ktérych dzialaja.
Archiwa czynne sg w godzinach pracy Urzedu.

§8

zadan Archiwum nale zy :

prowadzenie dziatalnosci archiwalnej obejmujace : gromadzenie, ewidencje,
przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie materialdbw oraz prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej w zakresie pozyskiwania zasobu archiwalnego w jednostce
archiwalnej,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg
i odpowiedniego przygotowania jej do przekazania do Archiwum,

przejmowanie  uporzgdkowanej dokumentacji niearchiwalnej i materialéw
archiwalnych z jednostek organizacyjnych Urzedu,

przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidenciji,

udostepnianie materiatébw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej osobom
upowaznionym w godzinach pracy Urzedu,

przekazywanie materialdbw archiwalnych do Archiwum Panstwowego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami,

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do trwalego zniszczenia,
po uprzednim uzyskaniu zgody wtasciwego Archiwum Panstwowego,

wspotpraca z wkasciwym miejscowo Archiwum Panstwowym w wymaganym zakresie.

Rozdziat IV
Pracownicy Archiwum
§9

Pracownicy Archiwum powinni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje; kazdy pracownik
powinien posiada¢ co najmniej wyksztalcenie srednie i ukonczony kurs archiwalny
| stopnia.

Pracownicy Archiwum powinni by¢ przeszkoleni teoretycznie i praktycznie w zakresie
ochrony przeciwpozarowej.

Pracownicy Archiwum sg zobowigzani do statego podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych we wspoétpracy z wkasciwym Archiwum Panstwowym.

Za Archiwa Wydziatowe odpowiadajg wyznaczeni pracownicy wydziatdw

( w zakresach czynnosci, w ktorych wprowadzono zapis dotyczacy prowadzenia
Archiwum Wydziatlowego ).



§10

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Archiwum nalezy w szczegdlnosci :

1)
2)

3)

4)

10.
11.

prowadzenie spraw wymienionych w 8§ 7,

znajomos$¢  struktury organizacyjnej Urzedu Miasta, instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin, przepisbw prawa regulujgcych problematyke archiwalng
oraz niniejszej Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Urzedu
Miasta Tychy,

ustalenie w porozumieniu z naczelnikami wydzialtébw Urzedu corocznego terminu
przekazania akt do Archiwum Zaktadowego,

przygotowywanie wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej do Archiwum Panstwowego.

Rozdziat V
Lokal i jego wyposa zenie
8§11

Lokal Archiwum Zakladowego miesci sie na poziomie 0 — ul.Grota Roweckiego 42

i al.Niepodlegtosci 49.

Archiwum dla dokumentacji niejawnej miesci sie w Wydziale Zarzadzania

Kryzysowego, Ochrony Ludnosci, Spraw Obronnych | Pion Ochrony.

Archiwa Wydzialowe mieszczg sie :

1) Wydziale Architektury : pokdj 708 — al.Niepodlegtosci 49, ul.Grota Roweckiego 42

2) Wydziale Komunikacji : poziom 0 — ul.Budowlanych 59

3) Woydziale Spraw Spotecznych i Zdrowia : ul.Grota Roweckiego 42

4) Urzedzie Stanu Cywilnego : pokéj 314 — al. Niepodlegtosci 49.

Archiwum powinno dysponowa¢ pomieszczeniami, w ktérych nalezy zorganizowaé

miejsce pracy dla pracownikéw Archiwum i 0s6b korzystajacych z akt oraz magazyn

archiwalny.

Wielkos¢ pomieszczeh powinna by¢é dostosowana do liczby zgromadzonej

dokumentacji i jej przewidywanego przyrostu.

Magazyn Archiwum powinien by¢ wyposazony w :

1) regaly metalowe, stacjonarne Ilub przesuwne oraz inne urzadzenia
do przechowywania akt, rozmieszczone w sposéb umozliwiajacy tatwy dostep
do akt ( odstepy nie mniejsze niz 70 cm miedzy regatami ) oraz regatly
oznakowane cyframi rzymskimi, a potki oznakowane cyframi arabskimi,

2) sprzet przeciwpozarowy ( gasnice proszkowe, koce z waty szklanej i worki
ewakuacyjne ), a w miare mozliwosci instalacje przeciwpozarowa,

3) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci,

4) schemat topograficzny rozmieszczenia akt, umieszczony w widocznym miejscu.

Magazyn Archiwum powinien by¢ zabezpieczony przed wilamaniem i kradziezg

przez okratowanie okien, wzmocnienie drzwi wejsciowych blachg oraz zainstalowanie

co najmniej dwéch atestowanych zamkéw, a w miare mozliwosci alarmowej instalacji
antywlamaniowej.

Magazyn Archiwum powinien by¢ suchy, réwnomiernie ocieplany w ciagu catego

roku, nie narazany na bezposrednie dziatanie promieni stonecznych

( zabezpieczeniem sg Iniane zastony lub Zzaluzje ). Utrzymywana temperatura

powinna wynosi¢ 16 — 18° C, a wilgotnos¢ 50 — 65 %.

W pomieszczeniu Archiwum nie nalezy przechowywa¢ materiatow tatwopalnych

i wybuchowych oraz przedmiotéw nie stanowigcych jego wyposazenia.

Palenie tytoniu w pomieszczeniach Archiwum jest zabronione.

Pomieszczenia Archiwum nie mogg by¢ ogrzewane za pomocg urzadzen,

stwarzajgcych zagrozenie pozarowe.



§12

Prawo wstepu do pomieszczen Archiwum posiada pracownik Archiwum,

Naczelnicy wydziatbw, przy ktorych dziatajg Archiwa oraz upowaznieni
przedstawiciele organdw kontrolnych za okazaniem upowaznienia.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia Archiwum nalezy zamykac¢ i plombowac,
a klucze powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone przez ochrone budynku.

Rozdziat VI
Przyjmowanie dokumentacji przez Archiwum
§13

Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych oraz sposéb
przekazywania jej do archiwum zakladowego okre$lajg postanowienia Rozdziatu X
i XI instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swéj przedmiot mogaq byé

nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zaktadowego,

zarejestrowaniu ich w ewidencji tego Archiwum, mozna wypozycza¢ na tak diugo
jak beda one potrzebne.

. Archiwum  Zakladowe przyjmuje akta spraw ostatecznie zafatwionych

z  poszczegdblnych komérek  organizacyjnych kompletnymi rocznikami

po szczegobtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt.

Uporzadkowanie akt polega na :

1) usunieciu z akt kategorii ,A” i ,B” wszystkich czesci metalowych ( zszywek,
spinaczy, klipsow, grzbietow itp.),

2) utozeniu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i wg spisu spraw akt kategorii ,A”
( sprawy najstarsze powinny znalez¢ sie na poczatku tzn. pod okladka tytutowg
natomiast sprawy najmtodsze na samym spodzie teczki),

3) utozeniu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i wg spisu spraw akt kategorii ,B”
( sprawy najstarsze powinny znalezé sie na sodzie teczki a najmiodsze
na poczatku tzn. pod okfadka tytutowg ),

4) utozeniu chronologicznie pism i dokumentéw w obrebie spraw tzn. w sposéb,
ktéry odtwarza proces ich zatatwiania,

5) usunieciu z akt kategorii ,A” zbednych brudnopiséw oraz dodatkowych kopii
pozostawionych pism,

6) przeprowadzeniu paginacji teczki akt kategorii ,A” w prawym gornym rogu strony
oféwkiem tzn. ponumerowac¢ wszystkie zapisane strony, kazdy kolejny tom
zaczynajac od cyfry 1,

7) zszyciu lub przesznurowaniu sznurkiem, sklejonych lub oprawionych materiatéw
archiwalnych kategorii ,A”,

8) umieszczeniu akt w opisanych ( wg zalgcznika nr 7 ) tekturowych, wigzanych,
sklejonych lub oprawionych teczkach.

Uporzadkowane i przygotowane akta sg odbierane przez pracownika Archiwum

w Archiwum Zaktadowym.

. W pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego

( wzor zatacznik nr 1 ) sporzadzonego przez komdrke organizacyjng, przekazujacg

akta (w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii ,A” i trzech

egzemplarzach dla dokumentacji kategorii ,B"), z ktérych jeden z kazdej kategorii
pozostaje w komérce organizacyjnej przekazujacej akta, jako dowdd przekazania akt,

a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy Archiwum Zaktadowe.

Jeden egzemplarz spiséw akt kategorii ,A” przekazuje sie do Archiwum

Panstwowego.



1.

Rozdziat VI
Przechowywanie i ewidencja akt w Archiwum
§14

Do przechowywania akt stuzg regaty przesuwne, regaty, szafy metalowe i drewniane.

2. W Archiwum Zakladowym materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng

uktada sie na regatach wedtug komoérek organizacyjnych, a w ich ramach w kolejnosci
spiséw zdawczo — odbiorczych. Materiaty archiwalne ( kategorii ,A” ) nalezy utozy¢
na osobnym regale.

§15

Archiwum ewidencjonuje spisy zdawczo — odbiorcze w wykazie spisbw zdawczo —
odbiorczych i nadaje im kolejne numery. Przyjete teczki akt nalezy oznacza¢ swojg
sygnatura, tj. numerem spisu zdawczo — odbiorczego tamanego przez numer pozycji
danego spisu.

§16

1. W Archiwum nalezy prowadzi¢ ewidencje wypozyczen dokumentacji archiwalnej

i niearchiwalnej. W przypadku zwrotu dokumentéw pracownik Archiwum potwierdza
zwrot dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej, podajgc date zwrotu
i sktadajac podpis w zeszycie ewidencji udostepniania i wypozyczania dokumentacji.
Ewidencja wypozyczania i udostepniania dokumentacji powinna zawieraé :

1) date wypozyczenia,

2) nazwisko wypozyczajgcego,

3) nazwe wydzialu wypozyczajgcego,

4) numer archiwalny dokumentacji,

5) sygnature pisma wydziatu wystepujacego o wypozyczenie lub udostepnienie,

6) date zwrotu dokumentow.

§17

Srodkami ewidencyjnymi w Archiwum sg :

1)
2)
3)
4)

5)
6)

spis zdawczo — odbiorczy akt komoérki organizacyjnej przekazujgcej akta do Archiwum
Zaktadowego ( wzoér — zatacznik nr 1),

spis zdawczo — odbiorczy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego ( wzoér — zatgcznik nr 2),

spis dokumentacji niearchiwalnej ( aktowej ) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie ( wzor — zatgcznik nr 3),

spis dokumentacji niearchiwalnej ( technicznej ) przekazanej na makulature
lub zniszczenie (wzér — zatacznik nr 4),

protokdt oceny dokumentaciji niearchiwalnej ( wzor — zatacznik nr 5),

protok6t stwierdzajgcy uszkodzenia lub zaginiecie wypozyczonej dokumentaciji

(wzér — zatgcznik nr 6 ).



Rozdziat VIl
Udost epnianie i korzystanie z akt w Archiwum

§18

1. Akta przechowywane w Archiwum moga by¢ udostepniane do celow stuzbowych,

2.

3.

naukowo — badawczych oraz do innych celéw w pomieszczeniu Archiwum
lub wyjatkowo poza pomieszczeniem Archiwum, jednak w obrebie siedziby Urzedu.
Udostepnianie akt do celéw stuzbowych, odbywa sie na podstawie pisma
0 udostepnienie z komorki organizacyjnej, z ktérej ta dokumentacja pochodzi.
Udostepnia sie wytacznie cate teczki aktowe, nie wypozycza sie pojedynczych akt,
zawartych w tych teczkach.

§19

Korzystanie z zasobu Archiwum odbywa sie na miejscu i pod nadzorem pracownika
odpowiedzialnego za Archiwum.

§20

Zwrot udostepnianych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za Archiwum,
oznaczajac to w zeszycie ewidencji udostepniania akt swoim podpisem i data,
w obecnosci osoby zwracajgcej akta.

1.

§21

Wypozyczenie dokumentacji kategorii ,A” do celéw stuzbowych poza Urzad Miasta
lub osb6b trzecich moze nastgpi¢ tylko w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach
za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej, na wniosek osoby zainteresowanej
po powiadomieniu naczelnika komorki organizacyjnej, z ktérej ta dokumentacja
pochodzi, z zastrzezeniem ust. 2.

Zabrania sie wypozyczania przez Archiwum :

1) akt zawierajacych informacje niejawne,

2) akt zastrzezonych przez wydziat, ktory je wytworzyt,

3) dokumentacji uszkodzonej,

4) srodkéw ewidencyjnych Archiwum.

Udostepnienie dokumentacji nastepuje na zasadach i z ograniczeniami wynikajgcymi

z nastepujacych przepisow :

1) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. 22006 r. Nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. 22005 r. Nr 196, poz. 1631 z pézn. zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz.U. z2002r. Nr 167, poz. 1375),

4) rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 13 grudnia 2000 r. w sprawie okre$lenia
szczegOlnych wypadkéw i trybu wczesniejszego udostepnienia materiatow
archiwalnych ( Dz.U. z 2001 r. Nr 13, poz. 116 z p6zn. zm.).



§22

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt :

1) pracownik prowadzacy Archiwum powinien sporzadzi¢ protokét stwierdzajacy
uszkodzenia lub zaginiecie wypozyczonej dokumentacji ( wzér — zatacznik nr 6 ),
ktéry podpisuje wypozyczajacy, jego bezposredni przetozony, pracownik Archiwum
oraz jego przetozony,

2) protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wktada sie w miejsce
brakujgacych akt, drugi przechowuje sie w specjalnie na ten cel zalozonej teczce,
a trzeci przekazuje sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra akta wypozyczata
w celu wyjasnienia okolicznosci sprawy,

3) naczelnik komorki organizacyjnej, w ktérej zagubiono lub uszkodzono akta, wyjasnia
sprawe na pismie.

Rozdziat IX
Przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Pa  Astwowego
§23

1. W drugim pétroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za Archiwum powinien
dokona¢ przegladu i wydzielenia dokumentacji archiwalnej oraz oznaczonej
symbolem ,BE” do ekspertyzy archiwalnej, ktérg przeprowadzajg Archiwa Panstwowe
dla ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentaciji.

2. Po uzgodnieniu z wtasciwym Archiwum Panstwowym przekazuje wlasne materiaty
archiwalne na wieczyste przechowywanie na zasadach przewidzianych
w obowigzujgcych przepisach, na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego
(wzér — zatgcznik nr 2).

3. Szczego6towy tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
reguluje rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 26 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatdow archiwalnych do Archiwéw Panstwowych ( Dz.U. z 2002 r.
Nr 167, poz. 1375 ). Koszty przekazania materiatow archiwalnych ponosi komérka
przekazujaca materiaty archiwalne.

Rozdziat X
Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowan ia
§24

W pierwszym poétroczu kazdego roku pracownik Archiwum dokonuje przegladu

i wydzielenia akt, zgromadzonych w Archiwum. Przez wydzielanie akt nalezy rozumiec :

1) wylaczenie materiatdbw archiwalnych ( akt kat. ,A” ), podlegajacych przekazaniu
do Archiwum Akt Nowych,

2) wylaczenie dokumentacji kategorii ,BE”, podlegajacej w danym roku ekspertyzie
Archiwum Akt Nowych,

3) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat,
na makulature lub do catkowitego zniszczenia.

8§25
1. Wydzielenia akt dokonuje komisja, ktérej zadaniem jest sporzadzenie protokotu

oceny dokumentacji niearchiwalnej ( wzér — zatgcznik nr 5) oraz spisu dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania ( wzér — zalgcznik nr 3 oraz 4 ).



Komisja powotana kazdorazowo przez Prezydenta Miasta Zarzadzeniem i przedkiada
do Archiwum Panstwowego celem uzyskania zgody na brakowanie.

2. Akta kategorii ,BE” wydzielone przez Komisje do ekspertyzy nalezy zgrupowac
w jednym miejscu w Archiwum, a ich spis przesta¢ do Archiwum Panstwowego,
z prosbg o przeprowadzenie ekspertyzy.

3. W skiad komisji, o ktérej mowa w ust. 2, wchodzg :

1) Naczelnik Wydziatu Administracyjnego,

2) kierownik wydziatu lub pracownik wyznaczony przez naczelnika wydziatu, ktérego
dokumentacja ma podlegaé brakowaniu,

3) pracownik Archiwum Zaktadowego.

4. W przypadku brakowania dokumentacji w Archiwum Wydzialowym w skiad komisiji,
o ktérej mowa w ust. 2 wchodzg :

1) naczelnik Archiwum Wydziatowego, z ktérego bedzie brakowana dokumentacja,
2) pracownik wydziatu, prowadzacy dane Archiwum Wydziatowe,
3) pracownik wyznaczony przez naczelnika danego Archiwum Wydziatlowego.

5. Pracownik prowadzacy Archiwum po uzyskaniu akceptacji przez Archiwum
Panstwowe, na przekazanie akt do trwatego zniszczenia, powinien wydzieli¢
dokumentacje niearchiwalng a w spisach zdawczo — odbiorczych dokona¢ adnotacji
0 wybrakowaniu akt.

Rozdziat XI
Kontrola Archiwum
§ 26

1. Prawo kontroli Archiwum Urzedu Miasta majg przedstawiciele wtasciwego Archiwum
Panstwowego.

2. Przedstawiciele Archiwum Panstwowego sporzadzajg protokoty kontroli Archiwum
i w razie potrzeby wydajg zalecenia pokontrolne, do realizacji ktérych zobowigzany
jest Urzad.

3. Protokét kontroli Archiwum podpisuje osoba kontrolujgca oraz pracownik Archiwum.

4. Nadzér nad stanem i sposobem  przechowywania materiatdbw archiwalnych
w Archiwum Zaktadowym sprawuje Archiwum Panstwowe w Pszczynie.

Rozdziat XII

Post epowanie z dokumentacj g w przypadku reorganizacji lub likwidacji komoérek
organizacyjnych

§27

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorki organizacyjnej :
1) akta spraw niezakonczonych nalezy przekaza¢ wydzialowi przejmujgcemu
zadania komorki likwidowanej na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych.
Kopie tych spiséw przekazuje sie do Archiwum Zaktadowego,
2) pozostalg dokumentacje uporzgadkowang nalezy przekazaé do Archiwum
Zaktadowego, na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych.

Niniejsza Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

Do Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zakladowego w Urzedzie
Miasta Tychy

WZOR

(nazwa jednostki i komorki
organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR .....cooviviiiiinen.

©
% _5:) S Data
Znak _ Daty ° 3 § §H zniszczenia lub
Lp. teczki Tytut teczki skrajne S < 3 < | przekazania do
od —do Q 2 |=S5 Arch.
8 | N Panstwowego
o
Przekazujacy akta Kierownik komarki Przyjmuj acy akta
imig¢ i nazwisko organizacyjnej ninazwisko

( podpis)

iy i nazwisko

( podpis) ( podpis)



Zatacznik Nr 2

Do Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zakladowego w Urzedzie
Miasta Tychy

WZOR

( miejscé®o

( nazwa i adres jednostki organizacyjnej
przekazuj acej materiaty archiwalne )

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR

materiatow archiwalnych.............

przekazanych do archiwum pa nAstwowego w

( Nazwa komoérki organizacyjnej)

Znak teczki
L ( symbol Tytut teczki daty skrajne Uwagi
P klasyfikacyjny z | ( hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od - do 9
wykazu akt)
1 2 3 4 5
..... (podplsodbler@ego) ( pOdeSprZekamgo)



SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ ( AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ NA
MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Zatgcznik Nr 3

Do Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zakladowego w Urzedzie

Miasta Tychy

WZOR

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej )

( podpis przekazoggo)

Nr i Lp. spisu daty .
Lp. zdawczo- Symbol z Tytut teczki skrajne Llczpa Uwagi
. wykazu akt toméw
odbiorczego od - do
1 2 3 4 5 6 7




Zatgcznik Nr 4
Do Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziataniaArchiwum Zaktadowego w
Urzedzie Miasta Tychy

WZOR

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przezn aczonej na makulatur e lub zniszczenie

Nazwa obiektu,
Lokalizacja Branza | Stadium
i tytuty jego projektoéw teczek | matryc

llos¢ Nazwa Biura Nazwisko Data zako RAczenia
Projektowego projektanta opracowania projektu

Sygn.dok.
techn.

Lp.




Zatgcznik Nr 5

Do Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zakladowego w Urzedzie
Miasta Tychy

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej )

WZOR

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie : (imiona , nazwiska i stanowiska cztonkéw koinisj

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalNej W iloSCi...........uuvvviiiiiiiiiiiiiieee e mb. i stwierdzita, ze
stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentaciji technicznej.

Przewodniczcy KOMIS|i ......cooveviiiiiiiiiiiiiieeeeiiiiie,

Czlonkowie Komisji .,

zal.

............................ kart spisu

............................. pozycji spisu



Zatgcznik Nr 6

Do Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zakladowego w Urzedzie
Miasta Tychy

Protokot
stwierdzaj gcy uszkodzenie lub zagini ecie wypo zyczonej dokumentacji

W dniu ....ccoceunnees 20......... r. w Archiwum Zaktadowym Urzedu Miasta w Tychach stwierdzono
nastepujace uszkodzenia * lub zaginiecie * wypozyczonej dokumentaciji;

Podpis pracownika Podpis wypozyczajgcego
archiwum zaktadowego dokumentacje

Podpis kierownika komorki organizacyjne;j,
ktérego pracownikiem jest wypozyczajacy dokumentacije



Zatacznik Nr 7

Do Instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zakladowego w Urzedzie
Miasta Tychy

URZAD MIASTA TYCHY

KATEGORIA
ARCHIWALNA

NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ URZ EDU

ZNAK AKT

TYTUL TECZKI

DATY SKRAJNE




