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Załącznik

do zarządzenia Nr 394/04

Prezydenta Miasta Przemyśla

z dnia 20 lipca 2004 r.

I  N  S  T  R  U  K  C  J  A

w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego

oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją w Urzędzie Miejskim w Przemyślu,

zwana  „Instrukcją archiwalną”.
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Rozdział I

Postanowienia  ogólne

§ 1

1. Instrukcja określa organizację i zakres działania archiwum zakładowego w Urzędzie Miejskim
w Przemyślu, zwanym dalej „urzędem” oraz zasady i tryb postępowania z powstającą
w urzędzie, nadsyłaną i składaną do urzędu dokumentacją.

2. Ilekroć w instrukcji jest mowa o:

1) prezydencie -  należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Przemyśla,

2) naczelnikach -  należy przez to rozumieć również naczelników wydziałów, kierowników biur oraz kierownika i zastępcę kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, 

3) jednostkach organizacyjnych urzędu -  należy przez to rozumieć wyodrębnione w strukturze urzędu wydziały i biura, Urząd Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy,

4) aktach -  należy przez to rozumieć wszelkiego rodzaju dokumentację, jak np. pisma, dokumenty, formularze, plany, fotokopie, rysunki,   zawierające dane, informacje, które były, są lub mogą być istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,

5) instrukcji kancelaryjnej -  należy przez to rozumieć instrukcję kancelaryjną dla organów gminy i związków międzygminnych, ustaloną przez Prezesa Rady Ministrów  w drodze rozporządzenia,

6) jednolitym rzeczowym wykazie akt -  należy przez to rozumieć jednolity rzeczowy wykaz akt dla organów gmin i związków międzygminnych ustalony przez Prezesa Rady Ministrów
w drodze rozporządzenia, z uwzględnieniem jego rozbudowy i zmian dokonanych przez Prezydenta Miasta Przemyśla w drodze zarządzenia,

7) właściwym archiwum państwowym -  należy przez to rozumieć archiwum państwowe właściwe miejscowo ze względu na siedzibę urzędu, tj. Archiwum Państwowe w Przemyślu,

8) metrze bieżącym (mb) dokumentacji -  należy przez to rozumieć taką ilość materiałów, jaka mieści się w jednym metrze bieżącym półki, przy ułożeniu dokumentacji ściśle przy sobie systemem bibliotecznym, tj. w pozycji stojącej, zwróconej grzbietem teczki do frontu półki.

§ 2

1. Dokumentacja wytwarzana i gromadzona w związku z działalnością urzędu z uwagi na jej wartość, dzieli się na:

1) materiały archiwalne  - wchodzące do państwowego zasobu archiwalnego, 

2) dokumentację niearchiwalną  - inną dokumentację niż wymieniona w pkt 1, niestanowiącą materiałów archiwalnych.

2. Kategorie archiwalne dokumentacji, o której mowa w ust. 1, ze względu na okresy jej przechowywania określa jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 3

1. Materiałami archiwalnymi są wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dźwiękowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez względu na sposób
jej wytwarzania, mająca znaczenie jako źródło informacji o wartości historycznej powstała
w przeszłości i powstająca współcześnie.

2. Materiały archiwalne stanowiące narodowy zasób archiwalny, są przechowywane wieczyście
i nie mogą być niszczone.

§ 4

1. Kategoria archiwalna dokumentacji stanowiącej materiał archiwalny oznaczana jest symbolem „A”.

2. Kategoria archiwalna dokumentacji niearchiwalnej oznaczana jest symbolem „B”,  z tym, że do dokumentacji oznaczonej:

1) symbolem „B” i cyframi arabskimi, określającymi liczbę lat przechowywania w archiwum zakładowym,  oznacza się kategorię dokumentacji posiadającej czasowe znaczenie praktyczne, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega brakowaniu, przy czym okres jej przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych, poczynając od dnia 1 stycznia roku następnego od daty wytworzenia po utracie przez dokumentacją praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub jednostki organizacyjnej oraz dla celów kontrolnych,

2) symbolem „BE” i cyframi arabskimi, określającymi liczbę lat przechowywania w archiwum zakładowym oznacza się dokumentację, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega, ze względu na jej charakter, treść i znaczenie, ekspertyzie przeprowadzanej przez właściwe archiwum państwowe celem ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji, która to zmiana może wiązać się
z uznaniem dokumentacji za materiały archiwalne,

3) symbolem „Bc” zalicza się dokumentację manipulacyjną, posiadającą krótkotrwałe znaczenie praktyczne, która po pełnym jej wykorzystaniu ulega brakowaniu bez przekazywania jej do archiwum zakładowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach określonych przez właściwe archiwum państwowe.

3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach archiwum państwowe może dokonać zmiany kategorii dokumentacji, o której mowa w ust. 2 pkt 1, uznając ją za materiały archiwalne.

§ 5

1. Dokumentacja stanowiąca materiały archiwalne podlega przekazaniu do właściwego archiwum państwowego, nie później niż po upływie 25 lat od jej wytworzenia.

2. Termin określony w ust. 1 nie dotyczy ksiąg stanu cywilnego, skorowidzów do tych ksiąg, akt
i innych dokumentów stanu cywilnego, akt sądowych oraz innych materiałów archiwalnych, których okres przechowywania określony jest odrębnymi przepisami.

3. Przekazanie materiałów archiwalnych odbywa się na podstawie spisu zdawczo – odbiorczego, którego wzór określony jest w drodze rozporządzenia, w terminie i miejscu ustalonym przez dyrektora właściwego archiwum państwowego.

§ 6

1. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po upływie okresu przechowywania
w archiwum zakładowym określonego w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej polega na ocenie jej przydatności do celów praktycznych, wydzieleniu dokumentacji nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulaturę.

3. W przypadku trudności w ocenie brakowanej dokumentacji prezydent zwraca się do właściwego archiwum państwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej następuje na podstawie zgody dyrektora właściwego archiwum państwowego wyrażonej na wniosek prezydenta.

5. Do wniosku, o którym mowa w ust. 3, dołącza się następujące dokumenty: protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulaturę lub zniszczenie, których wzory określone są w drodze rozporządzenia.

Rozdział II

Organizacja archiwum zakładowego

§ 7

1. W urzędzie funkcjonuje archiwum zakładowe, które organizacyjnie usytuowane jest w Wydziale Organizacyjno – Administracyjnym. 

2. Urząd posiada również archiwa wydzielone w:

1) Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru,

2) Wydziale Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej,

3) Wydziale Komunikacji,

4) Wydziale Spraw Społecznych i Obywatelskich, w którym przechowywana jest dokumentacja związana z ewidencją ludności.

§ 8

2. Lokal archiwum zakładowego powinien posiadać:

1) pomieszczenie biurowe służące do pracy biurowej pracowników archiwum zakładowego
i do udostępniania materiałów archiwalnych,

2) magazyn służący do przechowywania materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

3) pomieszczenie służące do składowania dokumentacji wydzielonej na makulaturę.

3. Lokal archiwum zakładowego powinien być suchy i widny oraz zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi wpływającymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracujących w nim osób.

4. Lokal archiwum powinien posiadać:

1) okna zakratowane,

2) mocne drzwi obite blachą, zaopatrzone w mocne zamki  i urządzenie do zakładania plomby plastelinowej,

3) instalację elektryczną posiadającą przewody zabezpieczone, a żarówki powinny być
w kloszach. Punkty oświetleniowe powinny być usytuowane w przejściach między regałami,

4) odpowiednią ilość sprzętu przeciwpożarowego,

5) centralne ogrzewanie z regulacją wilgotności powietrza.

5. Pomieszczenie magazynowe powinno być zaopatrzone w termometr i higrometr dla stałego badania temperatury i wilgotności powietrza. Temperatura powietrza w magazynie powinna mieścić się w granicach 14 – 20 oC,  natomiast wilgotność w granicach 45 – 60 %.

6. W pomieszczeniu magazynowym należy eliminować światło słoneczne poprzez zastosowanie np. zasłon lub żaluzji,  natomiast jako źródła światła sztucznego należy używać świetlówek
o obniżonej emisji promieniowania UV, a maksymalne natężenie światła nie może przekraczać 200 luksów.

7. Pomieszczenie magazynowe powinno być systematycznie wietrzone.

§ 9

8. Lokal archiwum powinien być wyposażony w odpowiednie umeblowanie, tj. regały dostosowane do wymiarów dokumentacji ze stelażem metalowym lub z odpowiednio impregnowanego drewna, a także szafę na środki ewidencyjne oraz stół do prac archiwalnych
i drabinę lub schodki.

9. Regały powinny być ustawione prostopadle do okien. Odstępy między regałami powinny wynosić co najmniej 70 cm. Pierwszą od dołu półkę regału umieszcza się co najmniej 12 cm nad podłogą. Odległość pomiędzy dokumentacją ustawioną na górnej półce a sufitem powinna wynosić co najmniej 15 cm. 

10. Regały należy ponumerować cyframi rzymskimi, a poszczególne półki cyframi arabskimi,

§ 10

W magazynie archiwum nie wolno używać otwartych grzejników elektrycznych, ani też przechowywać żadnych innych przedmiotów poza przedmiotami stanowiącymi jego wyposażenie, a także palić tytoniu.

Rozdział III

Zakres działania archiwum zakładowego

§ 11

1. Celem działania archiwum zakładowego jest przechowywanie akt spraw ostatecznie załatwionych.

2. Do zakresu działania archiwum zakładowego należy:

1) przyjmowanie w stanie uporządkowanym materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczególnych jednostek organizacyjnych urzędu,

2) opracowywanie przyjętej dokumentacji, jej przechowywanie i zabezpieczenie,

3) prowadzenie ewidencji materiałów  archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

4) udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

5) przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego,

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udział w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturę, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia właściwego archiwum państwowego,

7) współpraca z jednostkami organizacyjnymi urzędu w zakresie opieki nad dokumentacją
i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zakładowemu.

Rozdział IV

Obowiązki pracowników archiwum zakładowego

§ 12

1. Za całokształt pracy archiwum zakładowego odpowiedzialny jest kierownik archiwum.

2. Kierownik archiwum, jak i pracownicy archiwum zakładowego odpowiedzialni są za zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej.

3. Do obowiązków pracowników archiwum zakładowego należy dbanie o całość i bezpieczeństwo archiwum zakładowego, a w szczególności zabezpieczenie dokumentacji przed pożarem, wilgocią, mechanicznym zniszczeniem, wpływami niszczących środków chemicznych i przed szkodnikami.

4. Kierownik archiwum zakładowego oraz pracownicy obowiązani są znać strukturę organizacyjną urzędu, instrukcję kancelaryjną oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, według którego wydziały prowadzą akta,  a także obowiązujące przepisy regulujące kwestie dotyczące archiwów,
w tym ustawę o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz akty wykonawcze wydane na podstawie tej ustawy.

5. W razie zmiany na stanowisku kierownika archiwum przekazanie archiwum zakładowego odbywa się protokolarnie.

§ 13

1. Kierownik archiwum zakładowego składa Sekretarzowi Miasta, za pośrednictwem Naczelnika Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego, roczne sprawozdanie z wykonania czynności
i zadań archiwum zakładowego.

2. Sprawozdanie, o którym mowa w ust. 1, powinno w szczególności wykazywać ilość dokumentacji w metrach bieżących (mb):

1) przyjętej do archiwum zakładowego,

2) kategorii A przekazanej do archiwum państwowego,

3) wydzielonej na makulaturę,

4) przekazanej do zbiornicy makulatury,

5) udostępnionej – w liczbie kart udostępnienia.

Rozdział V

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakładowego

§ 14

1. Akta spraw ostatecznie załatwionych przekazuje do archiwum zakładowego po upływie 1 roku, kompletnymi rocznikami, pracownik jednostki organizacyjnej urzędu wyznaczony do tych spraw.

2. Kierownik archiwum zakładowego, w porozumieniu z naczelnikami wydziałów oraz samodzielnymi stanowiskami pracy, opracowuje corocznie harmonogram określający terminy przekazywania przez poszczególne jednostki organizacyjne urzędu akt do archiwum zakładowego.

3. Harmonogram, o którym mowa w ust. 2, akceptuje Naczelnik Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego.

§ 15

4. Przekazywanie akt odbywa się na podstawie spisu zdawczo – odbiorczego, po  uporządkowaniu akt w poszczególnych jednostkach organizacyjnych.

5. Wzór spisu zdawczo – odbiorczego, o którym mowa w ust. 1,  określa instrukcja kancelaryjna.

6. Uporządkowanie akt polega na podziale rzeczowym teczek, prawidłowym ułożeniu akt (dokumentacji) wewnątrz teczek i ich opisaniu. Dotyczy to:

1) nadania aktom spraw właściwego układu, tj. ułożenia teczek rzeczowych spraw, ksiąg rejestrów itp.  według kolejności symboli klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,

2) ułożenia akt wewnątrz teczek w kolejności spraw, tj. w taki sposób, aby sprawy następowały po sobie według liczb porządkowych spisów spraw (rejestrów), poczynając
od najwcześniejszej sprawy, tj. sprawy oznaczonej numerem 1, z dołączonym na wierzchu spisem spraw, a w ramach sprawy dokumenty układa się chronologicznie, poczynając
od dokumentu wszczynającego sprawę,

3) wyłączenia zbędnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,

4) opisania teczek spraw zgodnie z instrukcją kancelaryjną, tj. sprawdzenia czy zewnętrzna, wierzchnia strona każdej teczki zawiera:

a) na środku u góry nazwę jednostki organizacyjnej urzędu, w której akta powstały,

b) w lewym górnym rogu znak akt, tj. symbol literowy jednostki organizacyjnej urzędu oraz symbol klasyfikacyjny (symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej) z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) w prawym górnym rogu kategorię archiwalną obowiązującą dla dokumentacji stanowiącej materiały archiwalne i dokumentacji niearchiwalnej,

d) tytuł teczki,  tj. nazwę hasła klasyfikacyjnego według jednolitego rzeczowego wykazu akt,  a pod tytułem teczki należy oznaczyć ewentualny tom teczki i daty skrajne akt (data pierwszego i ostatniego pisma).

7. W odniesieniu do akt stanowiących materiały archiwalne, tj. akt o kategorii archiwalnej A  - należy dodatkowo, oprócz zachowania wymogów określonych w ust. 3,  akta przesznurować
w teczkach po usunięciu z nich spinaczy i innych elementów metalowowych, ponumerować strony dokumentów akt sprawy, znajdujących się w teczce ołówkiem zwykłym
i oznaczyć na zewnętrznej, spodniej stronie okładki liczbę stron zawartych w teczce.

8. Do akt przekazanych archiwum zakładowemu dołącza się zbędne w pracy bieżącej: ewidencje, rejestry i kartoteki.

9. Spisy zdawczo – odbiorcze sporządza się oddzielnie dla dokumentacji o kategorii 
archiwalnej A i dokumentacji o kategorii archiwalnej B. 

10. Spisy zdawczo – odbiorcze sporządza się dla dokumentacji kategorii A w czterech egzemplarzach, a dla dokumentacji kategorii B w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo – odbiorczego z każdej kategorii archiwalnej dokumentacji pozostaje
u pracownika przekazującego akta, jako dowód przekazania akt, a pozostałe egzemplarze otrzymuje kierownik archiwum zakładowego.

11. Spisy zdawczo – odbiorcze sporządzają pracownicy przekazujący akta, wpisując w nich teczki akt według kolejności symboli klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

12. Spisy zdawczo – odbiorcze podpisuje pracownik i kierownik jednostki organizacyjnej urzędu przekazującej akta oraz kierownik archiwum zakładowego.

§ 16

W sytuacji, gdy po dokonaniu formalności przekazania do archiwum zakładowego akt spraw ostatecznie załatwionych i zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum    - akta, które
ze względu na swój przedmiot będą nadal potrzebne można wypożyczać na tak długo, jak długo będą one potrzebne.

§ 17

13. Archiwum zakładowe przechowuje tylko dokumentację przekazaną przez jednostki organizacyjne urzędu i dokumentację ze zlikwidowanych jednostek organizacyjnych miasta Przemyśla.

14. Dokumentację inną niż wymienioną w ust. 1, archiwum zakładowe może przechowywać jedynie na polecenie prezydenta.

Rozdział VI

Ewidencja dokumentacji w archiwum zakładowym i sposób jej przechowywania

§ 18

Środkami ewidencyjnymi w archiwum zakładowym są:

1) spisy zdawczo – odbiorcze akt przyjętych do archiwum zakładowego, w tym przekazanych przez poszczególne jednostki organizacyjne urzędu,

2) wykaz spisów zdawczo – odbiorczych, służący do ewidencjonowania kolejnych spisów zdawczo – odbiorczych, którego wzór stanowi załącznik Nr 1 do niniejszej instrukcji,

3) spisy zdawczo – odbiorcze materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum państwowego,

4) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej lub technicznej) przeznaczonej na makulaturę
lub zniszczenie,

5) protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej,

6) karty udostępniania akt (dokumentacji) na miejscu w archiwum zakładowym lub wypożyczenia jej poza jego obręb. Wzór karty stanowi załącznik Nr 2 do niniejszej instrukcji,

7) protokoły zaginięcia, zniszczenia, uszkodzenia lub stwierdzenia braków wypożyczonych akt. Wzór protokołu określa załącznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

§ 19

15. Archiwum zakładowe rejestruje jeden egzemplarz spisów zdawczo – odbiorczych w wykazie spisów zdawczo – odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wynikające. Drugi egzemplarz spisów służy do pracy bieżącej i przechowuje się go w oddzielnych teczkach prowadzonych dla poszczególnych jednostek organizacyjnych urzędu i ewentualnie dla innych jednostek przekazujących akta do archiwum zakładowego.

16. Spisy zdawczo – odbiorcze wraz z ich wykazem, przechowywane w specjalnie wydzielonej
w tym celu teczce, stanowią podstawową ewidencję dokumentacji znajdującej się w archiwum zakładowym.

§ 20

17. Archiwum zakładowe oznacza przyjęte teczki spraw swoją sygnaturą, tj. numerem spisu zdawczo – odbiorczego łamanym przez numer pozycji danego spisu. 

18. W archiwum zakładowym na dokumentację każdej jednostki organizacyjnej urzędu może być przeznaczone oddzielne miejsce albo też dokumentację układa się według kolejności jej wpływu z poszczególnych jednostek organizacyjnych urzędu z zachowaniem kolejności numerów spisów zdawczo – odbiorczych, z zastrzeżeniem ust. 3.

19. Materiały archiwalne i dokumentację niearchiwalną układa się na oddzielnych regałach (półkach).

20. Dokumentację układa się na półkach bądź pionowo systemem bibliotecznym, bądź poziomo jedną na drugiej, od dołu ku górze i od lewej strony ku prawej w kolejności sygnatur.

21. Mapy i rysunki techniczne należy przechowywać rozłożone. Jedynie mapy o dużych wymiarach mogą być zwinięte na rolkach i przechowywane w specjalnych pudłach – futerałach.

22. Regały i półki powinny być oznaczone odpowiednią numeracją.

23. W magazynie archiwum zakładowego powinien być wywieszony szkic sytuacyjny, wskazujący sposób rozmieszczenia dokumentacji.

Rozdział VII

Udostępnianie i korzystanie z akt w archiwum zakładowym

§ 21

24. Udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej następuje dla celów służbowych i naukowo – badawczych. Udostępnia się całe teczki akt, a nie poszczególne dokumenty wyjmowane z teczek.

25. Udostępnianie akt dla celów służbowych odbywa się na podstawie karty udostępnienia.

26. O udostępnienie dokumentacji wnioskuje naczelnik tej jednostki organizacyjnej urzędu, z której dokumentacja pochodzi. 

27. Jeżeli dokumentacja pochodzi ze zlikwidowanej jednostki organizacyjnej z wnioskiem
o jej udostępnienie występuje naczelnik jednostki organizacyjnej, który przejął zakres działania zlikwidowanej jednostki, a jeżeli takiej jednostki organizacyjnej nie można ustalić  – na udostępnienie dokumentacji wyraża zgodę naczelnik, któremu podlega kierownik archiwum.

28. Okres przechowywania kart udostępnienia należy liczyć od chwili zwrotu wypożyczonych akt.

29. Udostępnianie dokumentacji dla celów naukowo – badawczych odbywa się na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

30. Udostępnianie dokumentacji odbywa się w pomieszczeniach biurowych archiwum zakładowego pod nadzorem kierownika lub pracownika archiwum.

§ 22

31. W uzasadnionych przypadkach dokumentacja może być wypożyczona poza lokal archiwum zakładowego.

32. Poza lokal archiwum zakładowego nie wolno wypożyczać:

1) dokumentacji zastrzeżonej przez naczelnika jednostki organizacyjnej urzędu, który ją przekazał,

2) dokumentacji uszkodzonej,

3) środków ewidencyjnych archiwum zakładowego.

33. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zakładowym przeprowadzają wyłącznie pracownicy tego archiwum.

34. W miejsce wyjętej z półek dokumentacji wkłada się kartę zastępczą.

§ 23

35. Korzystający z archiwum zakładowego ponoszą pełną odpowiedzialność za całość udostępnionych im akt i ich zwrot w wyznaczonym terminie.

36. Odbiór udostępnionych akt potwierdza kierownik archiwum zakładowego na karcie udostępniania w obecności osoby zwracającej akta.

37. W razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń w zwracanej dokumentacji, kierownik archiwum zakładowego sporządza protokół, który podpisują:

1) kierownik archiwum zakładowego,

2) wypożyczający dokumentację,

3) naczelnik jednostki organizacyjnej urzędu, której pracownikiem jest wypożyczający dokumentację,

4) naczelnik jednostki organizacyjnej urzędu, który wydał zezwolenie na wypożyczenie dokumentacji.

38. Protokół sporządza się w trzech egzemplarzach, z których jeden wkłada się w miejsce brakujących akt lub dokumentów albo też dołącza się do uszkodzonych dokumentów, drugi pozostaje w archiwum zakładowym, a trzeci przekazuje się naczelnikowi jednostki organizacyjnej urzędu, który wydał pozwolenie na wypożyczenie dokumentacji.

39. Naczelnik jednostki organizacyjnej urzędu który wydał zezwolenie na wypożyczenie dokumentacji, przeprowadza postępowanie wyjaśniające w celu ustalenia osoby winnej zaniedbań i ewentualnego wyciągnięcia w stosunku do niej sankcji służbowych.

§ 24

W przypadku utraty materiałów archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej prezydent powiadamia właściwy organ ścigania.

Rozdział VIII
Wydzielanie dokumentacji

§ 25

40. W drugim półroczu każdego roku kierownik archiwum dokonuje przeglądu i wydzielenia dokumentacji.

41.  Wydzielenie dokumentacji polega na:

1) wyłączeniu materiałów archiwalnych oznaczonych symbolem kategorii archiwalnej: A, podlegających przekazaniu do archiwum państwowego,

2) wyłączeniu dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem kategorii archiwalnej: B
na makulaturę,

3) wyłączeniu dokumentacji oznaczonej symbolem kategorii archiwalnej: BE przeznaczonej do ekspertyzy.

42. Wydzielanie dokumentacji jednostki organizacyjnej urzędu odbywa się na podstawie spisów zdawczo – odbiorczych akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

43. Wydzielenia dokumentacji jednostki organizacyjnej urzędu dokonują komisyjnie: pracownik, któremu bezpośrednio podlega kierownik archiwum zakładowego  - jako przewodniczący komisji oraz kierownik archiwum zakładowego i pracownik jednostki organizacyjnej urzędu, której akta podlegają wydzieleniu wyznaczony przez naczelnika tej jednostki  - jako członkowie komisji.

44. Termin przystąpienia do wydzielenia dokumentacji ustala kierownik archiwum zakładowego
w uzgodnieniu z pracownikiem, któremu bezpośrednio podlega oraz w porozumieniu
z naczelnikiem jednostki organizacyjnej, której akta będą podlegać wydzieleniu.

45. Do zadań komisji, o której mowa w ust. 4,  należy:

1) dokonywanie   - przy wydzielaniu dokumentacji -   konfrontacji zgodności opisu teczek
z ich zawartością,

2) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, względnie ustalenie innego okresu jej przechowywania,

3) sporządzenie protokołów oceny dokumentacji niearchiwalnej, której czasokres przechowywania upłynął oraz spisu tej dokumentacji w dwóch egzemplarzach.

46. Z czynności związanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporządza protokół, do którego dołącza spisy dokumentacji oznaczonej symbolem kategorii archiwalnej: A i B.

47. Spisy dokumentacji podpisane przez członków komisji wraz z protokołem przedkłada się do zatwierdzenia naczelnikowi jednostki organizacyjnej urzędu, z której dokumentacja pochodzi oraz naczelnikowi jednostki organizacyjnej urzędu, któremu podlega kierownik archiwum.

Rozdział IX
Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego
oraz przeznaczanie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturę

§ 26

48. Archiwum zakładowe, po uzgodnieniu z właściwym terenowo archiwum państwowym przekazuje materiały archiwalne  urzędu do właściwego archiwum państwowego, na zasadach przewidzianych w odrębnych przepisach.

49. Materiały archiwalne przekazuje się na podstawie spisów zdawczo – odbiorczych sporządzonych w trzech egzemplarzach. Spisy podpisują kierownik archiwum zakładowego, naczelnik jednostki organizacyjnej urzędu, któremu podlega kierownik archiwum oraz prezydent.

50. Dwa egzemplarze spisów zdawczo – odbiorczych, o których mowa w ust. 2, przedkłada się
do archiwum państwowego celem uzgodnienia terminu i miejsca przekazania.

51. Datę przekazania materiałów archiwum zakładowe wpisuje w odpowiednich pozycjach spisu zdawczo – odbiorczego.

52. Koszty związane z przygotowaniem, konserwacją materiałów archiwalnych i ich przekazaniem do archiwum państwowego pokrywa w całości przekazujący.

§ 27

53. Spisy zdawczo – odbiorcze dokumentacji zakwalifikowanej na makulaturę wraz z protokołem brakowania należy przekazać w dwóch egzemplarzach do właściwego archiwum państwowego celem uzyskania zezwolenia na jej zniszczenie. Jeden egzemplarz spisu zdawczo – odbiorczego i protokół brakowania pozostaje w aktach archiwum zakładowego.

54. Kierownik archiwum po otrzymaniu akceptacji i przekazaniu akt do składnicy surowców wtórnych dokonuje w spisach zdawczo – odbiorczych adnotacji o wybrakowaniu akt.

Rozdział X
Nadzór nad archiwum zakładowym

§ 28

55. W archiwum zakładowym może być przeprowadzona kontrola wewnętrzna, mająca na celu skonfrontowanie stanu zawartości dokumentacji z prowadzoną ewidencją i ustalenie prawidłowości pracy archiwum zakładowego.

56. Prawo kontroli archiwum zakładowego mają osoby legitymujące się upoważnieniem prezydenta do przeprowadzenia kontroli.

57. Prawo kontroli archiwum zakładowego mają również przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji Archiwów Państwowych i właściwego archiwum państwowego, którzy sprawują nadzór nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia dokumentacji, a także nad prowadzeniem jej ewidencji oraz metodami porządkowania, inwentaryzacji i brakowania w archiwach zakładowych.

PREZYDENT

MIASTA PRZEMYŚLA
Robert Choma
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