ZARZADZENIE NR 50/2006
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO

Z dnia 28 kwietnia 2006r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji archiwainej okre$lajacej sposob
prowadzenia Archiwum Zakltadowego Urzedu Miasta
w Tomaszowie Maz.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806,
z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055,
Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759 oraz z 2005 r. Nr 172, poz. 1441
i Nr 175, poz. 1457, z 2006r. Nr 17, poz. 128) oraz art.34 ust.1 ustawy

.z dnia 14 lipca 1983 r. ,0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach”
(Dz. U. 22002 r. Nr 171, poz. 1396 , Nr 241, poz. 2074, z 2003 r. Nr 137,
poz. 1302, z 2004 r. Nr 173, poz. 1808, Nr 202, poz. 2065 i Nr 273,
poz. 2703 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 69, Nr 64 poz. 565, Nr 163,
poz. 1362., Nr 175, poz.1462) zarzadzam co nastgpuje:

§1. Wprowadzam z dniem 28 kwietnia 2006 r. instrukcje archiwalng
okreslajacg sposob prowadzenia Archiwum Zakladowego Urzedu Miasta
w Tomaszowie Maz., stanowigca zatgacznik nr1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Obstugi
Urzedu Miasta.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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PRETYNET 1A

REFNRENT

Z-ca Madzelnika
Janina rzejczak ydziaty Obs Urzedu Miasta

wre ] esze,lk Odref
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Podstawy prawne dziatania archiwum zakladowego

§1

Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwainym i archiwach ( Dz.U. nr 38
z 1983r. poz. 173},

Rozporzadzenie Ministra Nauki, szkolnictwa wyzszego i techniki w sprawie wczeséniejszego
udostepniania materiatow archiwalnych (Dz.U. nr 41 z 1984r. poz.217),

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002r. w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U.nr 167 z 2002r. poz. 1375j.

Postanowienia ogolne

. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie

Miasta w Tomaszowie Maz. zwanym dalej ,jednostka” oraz zasady i tryb postepowania z

dokumentacjg przekazang do archiwum zaktadowego.

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja;

s kierownik jednostki-Prezydent

+ komérka organizacyjna-\Wydziaty, Referaty, Biura

s archiwum zakladowe-wewnetrzna komérka organizacyjna w jednostce
organizacyjnej, zajmujaca sie gromadzeniem, przechowywaniem,
ewidencjonowaniem, zabezpieczaniem i udostepnianiem zbioru dokumentacji
jednostki organizacyjnej uznanej za wytwarzajaca materiaty archiwalne tworzace jego
zasob archiwalny, oraz okresowym brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej i
przekazywaniem materiatow archiwalnych, w okreslonym prawie czasie lub w razie
likwidacji, do archiwdw panstwowych

+ jednolity rzeczowy wykaz akt- jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatacznik do
instrukcji kancelaryjnej

o kategorie archiwalne- grupy dokumentow jednostki organizacyjnej, wyréznione w
jednolitym, rzeczowym wykazie akt w zaleznosci od ich wartosci historycznej lub
praktycznej

» kwalifikacja archiwalna- zaliczanie do odpowiednich kategorii archiwalnych
dokumentoéw jednostki

+ makulatura- wybrakowane dokumenty jednostki organizacyjnej przeznaczone na
zniszczenie

¢ dokumentacja niearchiwalna- dokumentacja, bedaca wytworem dziatalnosci
jednostki, posiadajaca czasowe znaczenie praktyczne, oznaczona jako akta kat. B

e zasob archiwum- catos¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym
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o zespdt archiwalny- akta wytworzone i zgromadzone w wyniku dziatalnosci jednostki
+ brakowanie- wytaczanie z zespotu dokumentagji niearchiwalnej, ktdrej termin
przechowywania uptynai, celem przekazania na makulature lub zniszczenie

§2 Zakres dzialania archiwum zakladowego

1. Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne (akta kat.A) i dokumentacje

2.

niearchiwalng { akta kat.B).

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

a) systematyczne przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych jednostki,
przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji,

prowadzenie petnej ewidencji posiadanego zasobu,

udostepnianie dokumentow osobom upowaznionym, -
inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat.B), ktérej ckres
przechowywania juz mingt,

uzyskiwanie zgody Archiwum Panstwowego na zniszczenie dokumentacji lub
przekazanie na makulature,

g) przekazywanie materiatéw archiwalnych( akt kat.A) do Archiwum Panstwowego.

0o oOT
N Vet N

N

§3 Lokal archiwum zakladowego

1.

Lokal archiwum zaktadowego winien skfada¢ sie z magazynu i pokoju pracy. Temperatura
w magazynie powinna wynosi¢ 16-18 C, a wilgotnos¢ 55-65%. Przez pokdj do pracy
nalezy rozumie¢ oddzielne pomieszczenie, wzglednie tak wydzielone miejsce w
magazynie, ktére umoziiwia wykonanie prac archiwalnych. Archiwum zaktadowe winno
mies$ci¢ sie na parterze lub suterenie budynku biurowego, z dala od sktadu materiatow
tatwopalnych, winno by¢ suche i widne, posiadac urzadzenia wentylacyjne i oéwietlerie
elektryczne. '

W pomieszczeniu magazynu i pokoju do pracy ( jesli taczy sie on z magazynem)
wzbronione jest instalowanie piecow zelaznych, grzejnikbw elektrycznych itp.

W pomieszczeniach archiwum zaktadowego nie wolno pali¢ tytoniu. Odpowiednie napisy
winny by¢ umieszczone na widocznych miejscach.

Wielko$é¢ lokalu zalezy od zakresu dziatania oraz ilos¢ akt tworzonych przez jednostke
organizacyjna.

Drzwi prowadzace do archiwum zaktadowego powinny by¢ nalezycie zabezpieczone
przed wiamaniem( drzwi metalowe lub obite blacha, zamykane na zamki atestowe |
plombowane oraz okna okratowane). Komplet kluczy od archiwum zaktadowego moze
posiadac jedynie pracownik odpowiedzialny za archiwum zakiadowe. Po skonczonej
pracy klucze do archiwum zaktadowego oddaje on przetozonemu, lub osobie do tego
wytypowanej. ktéra przechowuje je w metalowej kasie lub szafie. Drugi komplet kluczy od
archiwum zaktadowego, w zalakowanej kopercie, nalezy ztozy¢ do depozytu.
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Archiwum zaktadowe winno by¢ wyposazone w potrzebna ilosé regatéw metalowych
dostosowanych do wymiarow akt i rozmieszczonych w sposéb umozliwiajacy swobo:iny
dostep do akt. Odstepy miedzy rzedami regatéw nie powinny by¢ mniejsze niz 70 cm.
natomiast odstepy miedzy pétkami winny wynosi¢ 40-50 cm. Pierwsze pdtki od podtogi
winny by¢ oddalone o ok. 15¢cm. Zabrania sie tarasowania przej§é¢ miedzy regatami. Potki
wewnetrzne winny by¢ w miare mozliwosci ruchome. Gteboko$é pétek dostosowuje sie do
formatu akt, dla ktérych sg przeznaczone. Kazdy regat nalezy oznaczy¢ kolejnyml
numerem ( cyfra rzymska) nie powtarzajacym sie w archiwum. Numer umieszcza sie na
przodzie i z boku kazdego regatu. Kazda pétka wewnetrzna oznaczona jest kolejnym
numerem ( cyfra arabskg) nie powtarzajacym sie w obrebie danego regatu. Jesli wielko$c
pomieszczenia archiwum na to pozwala- dopuszcza sie numeracje ciagta pofek ( cyfry
arabskie) rezygnujac z numerowania regatow.

Archiwum i akta w nim przechowywane nalezy utrzymywac¢ we wzorowym porzgdku.
Przechowywanie w archiwum dokumentéw nie figurujgcych w spisie akt lub innych
przedmiotéw nie stanowigcych wyposazenia archiwum jest zabronione.

Dostep do archiwum maja pracownicy archiwum oraz upowaznieni do tego
przedstawiciele archiwum parnstwowego. Przebywanie w archiwum jest dozwolone .

- ° jedynie w obecnosci pracownika odeWIedZ|a!nego za archiwum.

9.

Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ wyposazony oprécz regatow w sprzet do
mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza oraz w sprzet przeciwpozarowy ( gasnice
proszkowe) dostosowany do warunkéw archiwum.

Naprawy i prace remontowe muszg by¢ wykonywane w obecnosci archiwisty.

§4 Kwalifikacje i obowiazki prowadzacego archiwum zakladowe

1. Bezposredni nadzér nad archiwum zakladowym sprawuje kierownik jednostki.
2.
3. Archiwum zaktadowe powinien prowadzi¢ pracownik, posiadajacy odpowiednie

Prowadzacy archiwum zaktadowe czuwa nad nim i jest za nie odpowiedzialny.

przygotowanie( co najmniej wyksztatcenie Srednie i ukonczony kurs archiwalny).

Do obowigzkow pracownika prowadzacego archiwum zakfadowe nalezy w szczegodly p$ci:
a) przyjmowanie dokumentacji ( akt) z komorek organizacyjnych,

b) prowadzenie ewidencji przejmowanej dokumentaciji,

¢) wypozyczanie akt,

d) udostepnianie akt,

e) przygotowanie akt kat. ,B" do przekazania na makulature,

f) przygotowanie i przekazywanie akt kat. ,A do” wlasciwego Archiwum Panstwowego.
Przekazanie archiwum zaktadowego innej upowaznionej osobie powinno odbywaé sie
komisyjnie. W tym celu sporzadza sie protokét zdawczo-odbiorczy w dwdch
egzemplarzach , w ktérym podaje sie 0gdlng iios¢ akt( tomdw, paczek) wedtug spisdow
zdawczo- odbiorczych akt . W protokole zaznacza sie ewentualne braki, wynikte z
poréwnania akt ze spisami zdawczo-odbiorczymi akt.
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§5 Podzial dokumentacji na kategorie

1.

2.

Akta dzielg sie na dwie kategorie. Materiaty archiwalne okreslane symbolem ,A”, i
dokumentacje niearch |wa|nq okreslang symbolem ,B". -
Symbolem ,A” okreéla sie te materiaty archiwalne, ktére posiadajg wartosé hlstorycznaL
Po zakonczeniu okresu przechowywania w archiwum zaktadowym, dokumenty te
przekazuje sie do wtasciwego archiwum parstwowego.

Symbolem ,B" z dodanymi cyframi arabskimi ( np. B5) okreéla sie dokumentacje
nierchiwalng, posiadajaca czasowe znaczenie praktyczne. Cyfry arabskie okres$lajg okres
przechowywania tych dokumentow w archiwum zaktadowym. Po uptywie tego okresu
dokumenty te przekazuje sie na makulature, po wydaniu zgody przez wiasciwe Archiwum
Panstwowe.

Symbolem ,B” z dodaniem litery ,¢” (Bc) oznacza sie dokumentacje pomocnicza,
posiadajgcy czasowe znaczenie praktyczne, ktdra po wykorzystaniu mozna wybrakowaé
w komorce organizacyjnej za wiedzg i w obecnosci osoby odpowiedzialnej za archiwum
zaktadowe, bez przekazywania do archiwum.

Symbolem ,B” z dodaniem litery ,E" (BE) oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania w archiwum zaktadowym, podlega ekspertyzie (
np. BES). Ekspertyze przeprowadza wlasciwe Archiwum Panstwowe, ktére dokonule
ostatecznej kwalifikacji archiwalnej akt.

Kwalifikacja archiwalna akt podana jest w rzeczowym wykazie akt.

§6 Przejmowanie akt do archiwum zakladowego

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje sie w komoérce organizacyjnej przez

okres jednego roku liczac od stycznia roku nastepnego od zatatwienia sprawy. Po tym

okresie komdrka organizacyjna przekazuje do archiwum zaktadowego dokumentacje

catymi rocznikami, to znaczy wszystkie akta z danego roku. Akta, ktdre nadal sg

potrzebne do prac biezgcych moga by¢ wykorzystywane na prawach wypozyczenia z

archiwum zaktadowego.

Archiwum zakiadowe przejmuje akta z komédrek organizacyjnych wytacznie w stanie

uporzadkowanym. Za prawidiowe przygotowanie akt do przekazania odpowiedzialni ;g

Naczelnicy, Kierownicy komérek organizacyjnych. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

a) utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w instrukcji kancelaryjne;

b) opisanie teczki przez umieszczenie na wierzchniej (tytutowej) stronie :

* na $rodku od géry- nazwa jednostki organizacyjnej

o wlewym gornym rogu- znak akt, ztozonego z nazwy lub symbolu komérki
organizacyjnej i symbolu hasta wg wykazu akt

e w prawym goérnym rogu- kategorii akt, a przy aktach kat. ,B” réwniez okresu ich
przechowywania
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» na Srodku teczki- tytutu akt (hasta) z wykazu akt, z ewentualnie blizszym
sprecyzowaniem zawartosci

» pod tytutem- dat koricowych ( data zafozenia pierwszej i ostatniej sprawy, jezeli teczka
zawiera materiaty z jednego tylko roku wpisa¢ dany rok)

c) w odniesieniu do akt kat. ,A” — wytagczenie wtornikow i czesci metalowych,
przesznurowanie, ponumerowanie otdwkiem poszczegdlnych stron i oznaczenie na
oktadce liczby stron zawartych w teczce. Akta tej kategorii przekazuje sie do archlwum
wytgcznie w teczkach wigzanych.

d) w odniesieniu do akt kat. ,B50" — dodatkowo wylaczenie czesci metalowych i
przesznurowanie

Poszczegblne komérki organizacyjne przekazuja akta zgodnie z terminarzem do

archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego, sporzadzonego

maszynowo (komputerowo) przez komérke zdajaca, osobnego dla akt kat."A” ( 4 egz.) i

kat. ,B" (3 egz). Jeden podpisany przez archiwiste egzemplarz pozostaje w komoérce

zdajacej akta. Na spisach zdawczo- odbiorczych powinna znajdowaé sie data
przekazania.

Spis podpisujg: Naczelnik/ Kierownik komérki przekazujacej akta do archiwum i

upowazniony pracownik z danej komarki.

Pracownik archiwum swym podpisem potwierdza przyjecie do archiwum akt wg splsu

Akta w spisie nalezy wpisywac wg kolejnosci symboli ustalonych w rzeczowym wykazie

akt. W przypadku wylonienia sie watpliwosci co do sposobu sporzadzenia spisu zdawczo-

odbiorczego pracownik prowadzapy archiwum zakftadowe powinien zazadac¢
prawidtowego wykonania spisu. Do akt zdawanych do archiwum zaktadowego dofacza sie
pomoce ewidencyjne jak : kartoteki, spisy spraw, skorowidze itp.

Archiwum zaktadowe przejmuje i udostepnia akta w godzinach ustalonych przez

kierownika komérki organizacyjnej, ktérej archiwum podlega.

Akt nie uporzgdkowanych i nie spisanych do archiwum nie przyjmuje sie.

§7 Przechowywanie i ewidencjonowanie akt w archiwum zaktadowym

Spisy zdawczo- odbiorcze wpisuje sie do wykazu spisdéw zdawczo- odbiorczych
oddzielnych dla akt kat. ,A” i akt kat. ,B” w kolejnosci ich naptywu i nadaje sie im kolejng
numeracje. Pierwsze egzemplarze spiséw sg uktadane w, zbiorczych teczkach dia akt
kat. ,A" i kat. ,.B" w kolejnoséci biezgcych numerdw i stanowig podstawowa ewidencje akt
znajdujgcych sie w archiwum zakfadowym. Drugie egzemplarze spiséw przechowuje sie
w oddzielnych teczkach pomocniczych stosujac podziat na komérki organizacyjne.
Pracownik prowadzacy archiwum zakiadowe oznacza przejete teczki sygnatura tam:.ng w
ten sposob, ze sygnatura sktada sie z dwéch liczb tzn. numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamie sig przez liczbe porzadkowsa danego spisu. Wypetia rowniez rubryke
7 spisu zdawczo- odbiorczego akt ( miejsce przechowywania w archiwum- cyfra rzymska
regatu tamana przez numer potki).

Teczki uktada sie na pétkach pionowo systemem bibliotecznym lub poziomo jedna na
drugiej od dotu ku gérze i od lewej strony ku prawej, w kolejnosci sygnatury. Ksiegi i akta
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oprawione winny by¢ utoZzone na pétkach pionowo. Akta kat."A” uktada sie na

wydzielonym regale w kolejnosci spiséw zdawczo- odbiorczych. Pozostatg dokumentacije

mozna uktada¢ wg komorek organizacyjnych zostawiajac miejsce na doptywy.

Ewidencje dokumentacji w archiwum zaktadowym stanowig:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych ( zatacznik nr 1)

b) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr 2)

¢} spisy dokumentacji niearchiwalnej ( aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie ( zatgcznik nr 3)

d) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie ( zatgeznik nr 4)

e} karty udostepniania- wypozyczania akt( zatgcznik nr 6)

f) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacii

g) spisy zdawczo- odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego ( zatacznik nr 5)

Ewidencje dokumentacji w/w za wyjatkiem kart udostepniania akt przechowuje sie w

archiwum zaktadowym jako akta kat. A" w oddzielnych teczkach.

§8 Korzystanie z dokumentacji w archiwum zakladowym

1.

Przez korzystanie z akt archiwum zaktadowego rozumie si¢ udostepnianie ich dla celow
urzedowych i naukowo- badawczych. Korzystanie z akt dla celéw urzedowych odbywa
sie za zgoda kierownika komoérki organizacyjnej, z ktorej akta pochodza, na podstawie
kart udostepniania- wypozyczania akt.

Korzystanie z akt archiwum zakiadowego odbywa sie w zasadzie na miejscu w obec:0sci
pracownika prowadzacego archiwum lub pracownika przez niego upowaznionego.
Potrzebne akta wyszukuje wylacznie pracownik prowadzacy archiwum. Odpisy z akt
znajdujacych sig w archiwum wolno sporzadzaé pracownikowi tylko na podstawie
pisemnej zgody kierownika wtasciwej komérki organizacyjnej, uwidocznionej na karcie
udostepniania- wypozyczania akt lub zgodzie pisemne;.

Prowadzacy archiwum potwierdza odbior udostepnionych akt ( po ich wykorzystaniu) na
karcie udostepnienia w obecnoéci osoby korzystajace;.

Wypozyczanie akt odbywa sig na podstawie karty udostepnienia- wypozyczenia akt. Karty
udostepnienia- wypozyczenia akt otrzymujg kolejne numery w obrebie roku
kalendarzowego i w kolejno$ci tych numeréw archiwum przechowdje je w specjalnym
zbiorze. Okres przechowywania kart udostgpniania akt w archiwum trwa dwa lata. W
czasie kiedy akta sg wypozyczone karty udostepniana tych akt przechowuje sie osobno.
Zgode na udostepnianie- wypozyczanie akt innym jednostkom organizacyjnym wydaje
Prezydent.

Poza lokal archiwum nie wolno wypozyczac:

a) akt zastrzezonych przez komoérke przekazujaca

b) akt uszkodzonych

c) $rodkéw ewidencyjnych archiwum
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10.

11.

12.

13.

Z archiwum wypozycza sie cate teczki. Akta kat. ,A” i ,B50” musza by¢ przed
wypozyczeniem zszyte i spaginowane.

W miejsce wypozyczonych akt nalezy wkiada¢ kartonowa karte zastepcza- zakiadke(
zatacznik nr7)

Komoérka wypozyczajgca odbiera i zwraca akta do archiwum przez upowaznionych
pracownikéw. Przed wydaniem akt pracownik archiwum stwierdza stan wypozyczonych
akt i na odwrotnej stronie karty udostepniania akt wymienia ewentualne braki, jakie one
posiadaja, Odbidr akt wypozyczonych odbierajacy stwierdza w odpowiednim miegjscu
wspomnianej karty.

Odpowiedzialno$¢ za cato$¢ i nalezyte przechowywanie udostepnionych akt ponoszg
pracownicy, ktérym zostaty one przydzielone. Wyjmowanie pism lub dokumentéw
udostepnionych jest zabronione.

Przy zwrocie akt pracownik odpowiedzialny za archiwum sprawdza czy wszystkie akta
zostaty zwrocone. W przypadku stwierdzenia uszkodzen lub brakéw obowigzany jest on
niezwlocznie sporzadzi¢ protokdt w 3 egz. w obecnosci oddajacego akta. Protokdt
podpisuja: oddajacy, jego bezposredni zwierzchnik i pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe. Jeden egzemplarz protokotu zatacza sie w miejsce uszkodzonych,
ewentualnie zgubionych akt. Drugi egzemplarz przechowuje pracownik prowadzacy
archiwum w oddzielnej teczce, trzeci dorgcza kierownikowi komérki organizacyjnej, w
ktdrej uszkodzono lub zagubiono akta. Kierownik tej komorki przeprowadza dochodzenie
w celu pociggnigcia winnych do odpowiedzialnosci stuzbowe;.

Pracownicy korzystajacy z akt archiwum na miejscu obowiazani sg do wpisania sie do
ksiegi udostgpniania akt, zamieszczajac w odpowiednich rubrykach tej ksiegi date i rodzaj
przegigdanych akt oraz podpis.

Korzystanie z akt archiwum odbywa sie w obecnosci prowadzacego archiwum lub
wyznaczonego pracownika.

§9 Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej

1.

W drugim pdtroczu kazdego roku prowadzacy archiwum opierajac sie na adnotacjach na
spisach zdawczo-odbiorczych oraz na posiadanym przez archiwum jednolitym
rzeczowym wykazie akt, przystepuje do wydzielania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
termin przechowywania minat.

Whydzielenia akt ma na celu:

a) poddanie rewizji akt zakwalifikowanych do kat. ,BE”

b) przekazanie akt kat. ,B” na makulature

O powzietym zamiarze przystgpienia do wydzielania akt, prowadzacy archiwum
zawiadamia zainteresowang komérke organizacyjna, celem wyznaczenia pracownikdw do
prac zwigzanych z wydzieleniem akt tej komorki.

Wydzielanie akt odbywa sie komisyjnie. Komisja skiada sie z przedstawiciela komorki
organizacyjnej, ktora akta wytworzyta ( dobrze obeznanego z catoscig prac tej komorki),
pracownika prowadzacego archiwum i przewodniczacego, wyznaczonego przez
kierownika jednostki organizacyjnej, ktoremu podlega archiwum zaktadowe.
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10.

Wydzielanie akt komorek zlikwidowanych odbywa sie na ogodlnych zasadach z tym, 2 do
prac zwigzanych z wydzieleniem kierownik jednostki wyznacza 2 pracownikdw, znajgcych
zakres dziatania komérki zlikwidowane;.

Akta oznaczone symbolem ,BE” po uptywie okresu ich przechowywania w archiwum
nalezy przed wydzieleniem poddaé¢ ekspertyzie, ktérej dokonuje wiasciwe archiwum
panstwowe.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych do kat."A”

Komisja sporzadza protokot brakowania akt z czynnosci zwigzanych z wydzieleniem akt.
Akta wydzielone i zakwalifikowane przez komisje na makulature nalezy ujaé w spisie.
Jedna pozycjg spisdw ujmuje sie zbiorowo wszystkie akta, dotyczace tego samego hasta
bez wzgledu na ilos¢ teczek, zawierajacych dane akta.

Spisy podpisane przez czionkow komisji wraz z protokotem komisja przedktada do
zatwierdzenia kierownikowi komarki, ktéremu archiwum podlega.

§10 Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature

1.

Po wydzieleniu przez komisje akt przeznaczonych na makulature lub zniszczenie i
zatwierdzeniu wniosku komisji przez kierownika, ktéremu podlega archiwum zakfadowe,
Urzad Miasta przesyta protokét brakowania akt facznie ze spisem akt przeznaczonych na
makulature wtasciwemu Archiwum Panstwowemu

W przypadku zazadania przez Archiwum Parstwowe dokonania zmian w kwalifikacji akt
lub udzielenia wyjasnieri- komisja winna sie zastosowaé do zataczonych uwag lub udzieli¢
wyjasnien.

Przed uzyskaniem zgody Archiwum Panstwowego na przekazanie wydzielonych akt na
makulature lub zniszczenie, akta te nie mogg byé rozsypane, wyjmowane z teczek,
belowane ani nie przekazywane na przemiat.

Zgode wydaje Archiwum Parstwowe w dwéch egz. , z ktérych jeden pozostaje w aktach
archiwum zaktadowego przy spisie wybrakowanych akt, drugi przekazuje sie wraz z
wydzielonymi aktami jednostkom skupu makulatury.

Z chwilg, uzyskania zgody, archiwum przystepuje do wykonania czynnosci zwigzanych z
przekazywaniem akt na makulature. :
Pracownik archiwum, po przekazaniu przeterminowanej dokumentaci niearchiwalnej na
makulature lub po jej zniszczeniu, dokonuje w spisach zdawczo- odbiorczych, adnotacji o
Jej wybrakowaniu ( wpis nr zgody i daty jej wydania)

§11 Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

1.

Materiaty archiwaine po uptywie okresu 25 lat przechowywania w archiwum zaktadowym
przekazywane sg do wlasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego na podstawie
spisow zdawczo- odbiorczych.
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2. Przekazywanie akt nastepuje po wyrazeniu zgody przez wiasciwe Archiwum Parstwowe
na przejecie akt.

3. Spisy zdawczo- odbiorcze sporzadzane sg w 3 egz. i podpisane przez Prezydenta :
Miasta Tomaszowa Maz. albo osobe przez niego upowazniong. Jeden egzemplarz spisu
otrzymuje archiwista zaktadowy, dwa egz. Archiwum Paristwowe.

4. Do spisow nalezy dotaczy¢ informacje o zmianach w strukturze organizacyjnej ( historii i
dziatalnosci Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz.) a takze wykaz akt obowigzujgcy w
okresie, z ktérego pochodzg przekazane akta. Dane te nalezy kazdorazowo uzupetniac
przy przekazywaniu kolejnych partii materiatow.

5. Z chwilg uzyskania zgody Archiwum Paristwowego, akta powinny byé przekazane
najpozniej w ciagu miesigca od tej daty.

8. Koszty zwigzane z przekazaniem materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
ponosi Urzad Miasta w Tomaszowie Maz.

7. Archiwista zakfadowy wpisuje date przekazania materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego w rubryce 8 spiséw zdawczo- odbiorczych akt przekazywanych do
archiwum zaktadowego.

§12 Kontrola archiwum zakladowego

1. Kontroli archiwum zaktadowego dokonuja upowaznieni przedstawiciele panstwowej
stuzby archiwalnej. Kontrola archiwum polega na zaznajomieniu sie z metods jego
prowadzenia oraz na sprawdzeniu stanu akt i warunkéw ich przechowywania

2. Po kazdej kontroli archiwum zaktadowego sporzadza sie protokédt podpisany przez
kontrolujgcego, prowadzacego archiwum i Prezydenta Miasta. Kontrolujgcy zawiadamia o
dokonanych spostrzezeniach Prezydenta Miasta oraz daje zalecenie usuniecia
istniejacych brakdw. Kontrola archiwum zaktadowego obejmuije ilo$¢ dokumentacji,
sposéb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania, kwalifikowania
akt do kategorii archiwalnych oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania juz minat.

§13 Postgpowanie w przypadku przeksztalcenia lub ustania dziatalnosci jednostki
organizacyjnej

1. W przypadku potgczenia, przeksztatcenia lub likwidacji jednostki organizacyjnej arch swvum
zakiadowe przechodzi do jego prawnego nastepcy na podstawie protokotu zdawczo-'
odbiorczego. Kopig protokotu przekazuje sie do wiadomosci wtasciwemu Archiwum
Panstwowemu.

2. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej bez nastepcy prawnego wszystkie akta
kat. ,A", nalezy przekaza¢ w stanie uporzagdkowanym do Archiwum Panstwowego. Jezeli
istniejg akta kat."B", ktorych okres przechowywania uptynat przed terminem zlikwidowania
jednostki organizacyjnej, nalezy wystapi¢ do Archiwum Panstwowego o zgode na
przekazanie takich akt na przemiat. Spisy zdawczo- odbiorcze akt wraz z wykazami
spisow zdawczo- odbiorczych i potwierdzeniem odbioru przez Archiwum Panstwowe oraz
przekazanych na makulature powinny by¢ zataczone do koricowych akt likwidacyjnych
jednostki organizacyjnej.
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Akta kat."B", ktorych okres przechowywania jeszcze nie uptynat, umieszcza siew
powotanych do tego celu archiwach przej$ciowych lub archiwum zaktadowym samorzadu
terytorialnego

3. Archiwum zaktadowe 'ulega likwidacji po catkowitym zaprzestaniu dziatalnosci jednostki
organizacyjne;.

§14 Postanowienia koficowe

W przypadku stwierdzenia utraty materiatéw archiwalnych lub wlamania sie do pomieszczen
.. archiwum zaktadowego Prezydent Miasta zobowigzany jest do powiadomienia wilasciwego
) organu prokuratorskiego.

—_—

Zalaczniki:

Wykaz spisdw zdawczo- odbiorczych

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub
Zniszczenie

Spis zdawczo- odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum
parstwoweqo

Karta udostepniania akt

Karta zastepcza aki- zaktadka
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Zatgcznik nr 1
Wykaz spisow zdawczo- odbiorczych
Data Liczba
Nr spisu przyiecia akt - Nazwa komorki przekazujgcej Poz. Uwagi

. Teczek
spisu

1 2 3 2 5 5
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Zatgcznik nr 2

{nazwa i adres jedn. organ.')

Protokot
oceny dokumentacji niearchiwalnej

Znak: ...l Data: ....ccoooveeee.

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ok. ......mb. i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalna dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynety terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy KOMISji ......c...ccoeeeeeevnnnn,
Czionkowie komisji ...l

Zatgczniki:

................ kart spisu
................ pozycji spisu
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Zatgcznik nr 3

{nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej(aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nritp.
spisu .
Lp. zdawczo- an:(l;gluz Tytut teczki sl?r :?,le tLolﬁfg; Uwagi
odbiorczeg | Y I
0
1 2 3 4 5 6 7
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{nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentaciji niearchiwalnej(technicznej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

—

Nazwa llogé Data
Sygn.do | obiektu,lokalizacja . . Nazwisko | zakoncz. | Uwag
Lp- k.techn. i tytut jego Brana | Stadium projektanta | oprac.pro i
projektow Teczek | Matryc jektu

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zatgcznik nr 5

{nazwa i adres jednostki) (migjscowose)  (data)

Znak teczki
( symbol Tytut teczki Daty skrajne

Lp. klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od- do Uwagi
z wykazu akf) :
1 2 3 4 5

{podpis odbierajgcego) {podpis przekazujacego)
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Zatacznik nr 6

karta udostepnianiaaktnr...................... **)
**) 'k'k)
pieczatia komorki organizacyjnej
data......ooooooiin, 20 i r. termin zwrotu akt
proszg o udostepnienie*)- wypozyczenie*) akt powstatych w komérce organizacyjnej
D e e e —— Zlat ..

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru®)

Panafia.......cccocoeiii e e L4 ettt et h et et e et be st e e et e et e e e e
imie | nazwisko

data i podpis

“) niepotrzebn_e skﬁélié_ *lwyp_einia _ﬂchiw_um Ekiaggwe

potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow..........ceeveeenieeen, € | VR

data........... Lo, 20.....r. POAPIS. (.o

adnotacje o zwrocie akt:

podpis oddajgcego podpis odbierajacego
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Zatacznik nr7

Data
wypozyczania

Nazwisko i imie wypozyczajgcego akta

Akta wydat Termin zwrotu




