Zarzadzenie Nr 429/2015
Burmistrza Miasta Czelad z

z dnia 14 grudnia 2015 .

w sprawie procedury udost epniania akt z archiwum zaktadowego
i wprowadzenia wzoréw dokumentow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (t. j.: Dz. U.
z 2015 r. poz. 1515) oraz 8§ 5 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U., Nr 14, poz. 67 z p6z. zm.)

zarzadzam co nast epuje:
§1.

Wprowadzam procedury udostepniania akt i wzory dokumentéw dla archiwum zaktadowego Urzedu Miasta

Czeladz.
8 2.

1. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom urzedu jest wymagana zgoda naczelnika (kierownika)
komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum

zaktadowego.
2. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Sekretarz Miasta, a w razie jego
nieobecnosci Zastepcy Burmistrza.

§ 3.

Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza urzedu jest wymagane zezwolenie Burmistrza lub osoby
przez niego upowaznionej: Sekretarza Miasta, Zastepcy Burmistrza.

§4.

Okreslam wzory $rodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania archiwum

zaktadowego:
1) wniosek o udostepnienie akt z archiwum zaktadowego — zatgcznik nr 1;
2) protokét brakéw / uszkodzen akt z archiwum zaktadowego — zatgcznik nr 2;
3) wniosek o wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego

— zatgcznik nr 3;
4) protokot wycofania akt w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego — zatgcznik nr 4.
§5.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



Zatgcznik nr 1
do Zarz adzenia nr 429/2015
Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 14 grudnia 2015 .

Czeladz, dnia ..................

Whniosek
0 udost epnienia akt z archiwum zaktadowego.
1. Sygnatura akt IuD ZNaK SPIraWY: ....coooiiie ettt e e e ettt e e e e e e e e e e et enaeeaaaaaee e s
2. Nazwa komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata:
T B = 1 VA= S =V L= = L SR
4. Informacja o sposobie udostepnienia (udostepnienie w archiwum, wypozyczenie, wykonanie kopii)

5. Znak / znaki pism z dni (w przypadku wykonania Kopi): .......cc.eeeeiiiiiiiiiiiie e

Wypehié¢ w przypadku oséb spoza urzedu.

LS O I T (0153 (=Y o 1= oL = S

(podpis wnioskodawcy)

W przypadku gdy akta nie zostaty wytworzone i zgromadzone lub przekazane do archiwum
zaktadowego przez wnioskodawce oraz w przypadku oséb spoza urzedu, wymagane jest zezwolenie
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej: Sekretarza Miasta, Zastepcy Burmistrza.

Wyrazam zgode: .......ccccvveveeeereeeiennnns
(podpis)



Zatgcznik nr 2

do Zarz adzenia nr 429/2015

Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 14 grudnia 2015.

Czeladz, dnia ..................

Protokét nr ..../rok
brakéw / uszkodze n akt z archiwum zaktadowego.
Sygnatura akt [Ub ZNak SPrawWy: .......eeeeiiiiie e e e e e s e ———raaaaas
Tytut teczki aktowe] [UD tytU SPIaWY: ... e e e e s e s e e s et eeraaeaeesasannnrenes
Imie i nazwisko osoby, ktéra byta w posiadaniu @kt ............ccccvviiiiiiiiii e

Opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia: ..............eeeiii i

(podpis pracownika sporzadzajgcego protokot)

Otrzymuja:
1. Burmistrz
2.a. a.



Zatgcznik nr 3

do Zarz adzenia nr 429/2015

Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 14 grudnia 2015.

Czeladz, dnia ..................

Whiosek o wycofanie dokumentacji w postaci nieelekt ronicznej z archiwum zaktadowego.

Sygnatura akt [Ub ZNak SPrawWy: .......eeeeiiiiee e e e a e s e —raaaaas
Tytut teczki aktowe] [UD tytU SPIaWY: .....c.eiiiiieeiiec e e e e e e e e s e e s et e e e e aaeeeesansnanrenes
N[O (=TT o 1ST O R4 = VYoo oo | o] o] f 07 =T T S

Pozycja W spisie ZdawCzZ0-00DIONCZYIM: . ... ...t e e e e e e e e e e e et reereeeaaaaeeaaannnns

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)

(data, podpis pracownika archiwum)

Data i numer protokotu WYCOFANIA: .......ccceei i e e



Zatacznik nr 4

do Zarz adzenia nr 429/2015

Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 14 grudnia 2015 .

Czeladz, dnia ..................

Protokot nr ..../rok
wycofania akt w postaci nieelektronicznej z archiwu m zakladowego.

Sygnatura akt [Ub ZNak SPrawWy: .......eeeeiiiiee e e s ———raaaaas
Tytut teczki aktowe] [UD tytU SPIaWY: ..o e e e e e e e e s e e s e eeeaaeeeesasannnrnees

Data wycofania: ..........ccccvveuiiieeennnannnn.

(podpis pracownika archiwum) (podpis kierownika komérki organizacyjnej)



