Zarzadzenie Nr 419/2024

Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 26 wrzesnia 2024 roku

w sprawie procedur udostepniania akt z archiwum zaktadowego i wprowadzenia wzoréw
dokumentow

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. 22024 r., poz. 609 z pézn. zm.) oraz § 5 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw 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 pézn. zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedury udostepnienia akt oraz wzory dokumentéw dla archiwum zaktadowego
Urzedu Miasta Czeladz.

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

2. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Naczelnik Wydziatu Organizacyjno —
Administracyjnego lub Sekretarz Miasta.

3. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom urzedu wymagany jest wniosek (zatgcznik nr 1),
z wypetnionymi punktami 1 — 5, przy czym punkt 1 zawiera wytgcznie jedng pozycje z danego spisu zdawczo
— odbiorczego.

4. W przypadku gdy akta nie zostaly wytworzone i zgromadzone lub przekazane do archiwum
zaktadowego przez wnioskodawce wymagane jest zezwolenie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.

§ 3. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza Urzedu Miasta Czeladz wymagana jest zgoda
Sekretarza Miasta.

§ 4. Okreslam wzory srodkéw ewidencyjnych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania archiwum
zakfadowego:

1) wniosek o udostepnienie akt z archiwum zaktadowego — zatgcznik nr 1

2) protokot 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. Traci moc Zarzadzenie nr 202/2019 z dnia 19 lipca 2019 r. w sprawie procedur udostepniania akt z
archiwum zaktadowego i wprowadzenia wzoréw dokumentéw.

§ 7. Traci moc Zarzgdzenie Nr 518/2022 z dnia 23 listopada 2022 r. w sprawie przekazywania
dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr Zbigniew Szaleniec



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 419/2024
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 26 wrzesnia 2024 roku

Nrwniosku ..................

Whniosek
o udostepnienie akt z archiwum

1. Sygnatura akt (SPIS/POZYCIA)......cuiuiiii i
2. Nazwa komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub
PrZEKAZAKA. . .. ..o e ————————
3. Daty sKrajne akKt. ... ..o e
4. Informacja o sposobie udostepnienia (udostepnienie w archiwum, wypozyczenie, wykonanie
kopii)
B ZNAK EECZKI. .. e

Wypetni¢ w przypadku oséb spoza urzedu

6. el UdOSIEPNIENIA. ...ttt e
7. UzZASAUNIENIE. ..o e
(podpis osoby upowaznionej (podpis wnioskodawcy)

do odbioru dokumentow)

Udostepnienie: Zwrot:
(data i podpis osoby (data i podpis osoby
upowaznionej do udostepnienia upowaznionej do zwrotu

dokumentacji) dokumentaciji)



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 419/2024
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 26 wrzesnia 2024 roku

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

Protokét nr ......... [.........
brakéw / uszkodzen akt z archiwum zaktadowego

1. Sygnatura akt lub znak Sprawy: .........cooiiiiii
2. Tytut teczki aktowej lub tytut sprawy: ...
3. Imie i nazwisko osoby, ktdra byta w posiadaniu akt: ...

4. Opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia: ...

(podpis pracownika sporzgdzajgcego protokat)



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 419/2024
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 26 wrzesnia 2024 roku

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

Whiosek o wycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego.

1. Sygnatura akt lub Znak SPrawy: ........c.ouiiiiii
2. Tytut teczki aktowej lub tytul Sprawy: ... ...
3. Numer spisu zdawczo — 0dbIOrCZEGO: .. ....iuieii i

4. Pozycja w spisie zdawCzo — OADIOTCZYM: ......ue e

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)

(data i podpis pracownika archiwum)

Data i numer protokotu Wycofania: ....... ...



Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 419/2024
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 26 wrzesnia 2024 roku

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

Protokét nr ......... [.........
wycofania akt w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego.

1. Sygnatura akt lub Znak Sprawy: ..ot
2. Tytut teczki aktowej lub tytut sSprawy: ...
3. Nazwa jednostki lub komorki organizacyjnej, do ktérej wycofano akta: .......................oa

4, Data WYCOTaNIa: . ..eiii i e ——————————-

(podpis pracownika archiwum) (podpis kierownika komérki organizacyjnej)



