OR.0050.287.2019.JCH
ZARZADZENIE NR 287/XI/OR-2019
BURMISTRZA ZABKOWIC SLASKICH

z dnia 20 listopada 2019 r.

W sprawie zasad i trybu udost¢pniania dokumentacji z zasobu archiwum zakladowego
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

Na podstawie art.311iart. 33 ust. 1, 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym ( Dz.U.
2019 poz. 506 zpdin. zm.) oraz § 28-34 instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwéw
zakladowych stanowigcej zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011,
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
izakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz.U.z 2011 Nr 14 poz. 67 zpbézn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam zasady itryb udostepniania dokumentacji z zasobu archiwum zakladowego Urzedu
Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

§ 2. Przez udostgpnianie dokumentacji rozumie si¢ korzystanie zakt kat. Ai akt kat. B na miejscu
W pomieszczenju archiwum zakladowego, sporzadzanie kopii z akt lub w uzasadnionych przypadkach
wypozyczenie ich poza jego obreb lub obreb Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

§ 3. Akta udostepnia si¢ do celéw :
1) shuzbowych,
2) naukowo-badawczych,

3)na zgdanie organdéw kontrolnych, organéw $écigania i wymiaru sprawiedliwosci, innych organéw
wykonujacych zadania publiczne.

§ 4. Udostgpnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych nastepuje:

1) pracownikom komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyla akta, radcom prawnym oraz audytorowi
wewngtrznemu — 7a zgoda kierownika komérki organizacyjnej Urzgdu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich,
ktéra dokumentacje wytworzyla,

2) pracownikom innych komérek organizacyjnych — na miejscu w pomieszczeniu archiwum zaktadowego lub
wypozyczenie akt — za zgoda kierownika komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Zabkowicach
Slaskich, ktéra dokumentacje wytworzyta.

§ 5. Udostepnianie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych odbywaé si¢ bedzie na miejscu
wpomieszczeniu  archiwum  zakladowego na podstawie zaswiadczenia zuczelni lub innej
instytucji. Udostepnienie akt odbywa si¢ za zgoda kierownika komérki organizacyjnej Urzgdu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich, ktéra wytworzylta dokumenty i za zgoda Burmistrza Zabkowic Slaskich lub Sekretarza
Gminy Zabkowice Slaskie bezposrednio z archiwum zakladowego. Przedmiotowe akta udostgpnia archiwista
zakladowy.

§ 6. Udostepnianie dokumentacji na zadanie organéw kontrolnych, organéw $cigania iwymiaru
sprawiedliwosci oraz organéw, wobec ktérych wystepuje obowiazek dostarczenia akt na zadanie, moze nastgpié
réwniez na zewnatrz poza obreb Urzedu Miejskiego w Zagbkowicach Slaskich po poinformowaniu kierownika
komérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich, ktéra wytworzyla dokumentacje i za zgoda
Burmistrza Zgbkowic Slaskich lub Sekretarza Gminy Zabkowice Slaskie. W przypadku przekazania w/w
organom oryginatéw dokument6w nalezy w aktach pozostawié kopie zastgpeza (kserokopia).

§ 7. Udostgpnianie dokumentacji w pomieszczeniu archiwum zakladowego oraz poza obreb archiwum
zakladowego odbywa si¢ na wniosek, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, ktéry powinien
zawierac;

1) date,
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2) adres, nazwe jednostki organizacyjnej oraz imie inazwisko osoby ubiegajacej si¢ udostgpnienie
dokumentacji,

3) nazwa komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla lub przekazata,
4) tytul akt, badz temat, ktérego on dotyczy, daty skrajne dokumentacji,

5) cel i przewidywany spos6b wykorzystania akt,

6) imig i nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie,

7) zgodg osoby, o ktérej mowa w § 4 pkt 1-2, § 5i § 6. Uzyskanie zgody jeSt obowigzkiem osoby ubiegajgcej
si¢ o korzystanie z akt.

§ 8. Udostepnia si¢ cate teczki aktowe w stanie uporzadkowanym. Nie wolno udostepnia¢ pojedynczych
dokumentéw wyjetych z teczek.

§ 9. Zabronione jest przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty.

§ 10. Nie wolno nanosi¢ na dokumentacji zadnych notatek, adnotacji i uwag.

§ 11. Korzystajacy z zasobu archiwum zakladowego ponosza pelna odpowiedzialno$é za udostepniong
dokumentacje i zwrot w terminie 30 dni od daty wypozyczenia. Po tym terminie archiwista zaktadowy wystepuje
z pismem ponaglajacym dotyczacym zwrotu dokumentéw do archiwum zakladowego. W uzasadnionych
przypadkach mozna przediuzy¢ wypozyczenie dokumentéw.

§ 12. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia badz zgubienia udostgpnionej dokumentacji
archiwista zakladowy sporzadza protokél, na podstawie ktérego Burmistrz Zabkowic Slaskich lub osoba
upowazniona zarzadza postgpowanie wyjasniajace, w/w protokdl stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia i powinien zawierad:

1) date sporzadzenia
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktéra uszkodzila lub zgubita dokumentacje,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zgubienia.

§ 13. Protokét  sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, zktérych jeden umieszcza si¢ w migjscu
brakujacej/zniszczonej dokumentacji, a drugi przekazuje Burmistrzowi Zabkowic Slaskich w celu wszczecia
postgpowania wyjasniajgcego.

§ 14. Rejestr  udostepnionych akt/wypozyczonych akt zarchiwum zakladowego Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. §15. Zobowiazuje kierownikéw wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zabkowicach
Slaskich do zapoznania pracownikéw danej komérki z trescia niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zabkowice Slaskie.

Burmistrz Zgbkowic Slaskich
(_9 o T ———

Marcin Orzeszek
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 287/XI/OR-2019
Burmistrza Zgbkowic Slaskich
z dnia 20 listopada 2019 r.

........................................... Zabkowice Slaskie, dnia ..............oeenen....
/imig¢ i nazwisko wnioskodawcy/
/adres wnioskodawcy/
/mazwa komdorki organizacyjnej/ Archiwum Zakltadowe
WNIOSEK

Zwracam si¢ z prosba o:

- udostepnienie akt na miejscu w archiwum zaktadowym*

-wypozyczenie akt z archiwum zakladowego w obrgbie Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich.*

- wypozyczenia akt z archiwum zaktadowego na zewnatrz poza Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich*
- wykonanie kopii z materialéw archiwum zaktadowego.*

L et et et
/nazwa komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta lub przekazata/
e et e e e e e
/tytut materialu, badz temat, ktérego on dotyczy, daty skrajne/
B et
/sygnatura archiwalna — wypelnia archiwum zaktadowe/
LU URRURPURRN
/cel i przewidywany spos6b wykorzystania materiatow/
Wyrazam zgode/ zostalem poinformowany™......................c...ccoiiiiiiiiiiiiiiiee e
/ podpis: kierownika komérki organizacyjnej/ Burmistrza/ Sekretarza Gminy/
,»0$wiadczam, ze zwracam
akta kompletne”
/data wypozyczenia/ /podpis osoby wypozyczajacej/ /data zwrotu akt/
udostepnienia/ korzystajacej z akt na miejscu/ podpis osoby zwracajacej akta/

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z Zarzadzeniem Burmistrza Zabkowic Slaskich Nr 287/XI/OR-2019
w sprawie zasad itrybu udostgpniania dokumentacji z zasobu archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego
w Zabkowicach Slaskich.

Wykonano kopig: tak/nie* ...............ocooiiiiiiinl. P AU -~ SOOI -
/sygnatura archiwalna, ilo§¢ kopii, pokwitowanie odbioru/

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 2 do zarzgdzenia Nr 287/XI/OR-2019
Burmistrza Zgbkowic Slaskich
z dnia 20 listopada 2019 r.

REJESTR

AKT UDOSTEPNIONYCH/AKT WYPOZYCZONYCH .
W ARCHIWUM ZAKLADOWYM URZEDU MIEJSKIEGO W ZABKOWICACH SLASKICH

| Lp. data Imig i nazwisko Komérka Rodzaj akt/ Sygnatura ‘ Nosé ‘Data zwrotu/podpis
korzystajacego organizacyjna/ tytut teczki archiwalna ja
adres
whnioskodawcy
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 287/XI/OR-2019
Burmistrza Zgbkowic Slaskich
z dnia 20 listopada 2019 .

(pieczatka urzgdu) )
Zabkowice Slaskie, dnia .....................

PROTOKOL

O BRAKU*) — USZKODZENIU*) — ZGUBIENIU*)
UDOSTEPNIONYCH AKT

Stwierdza si¢, ze dokumentacja oznaczona sygnatura*
10dzaj akt —Tr SPrAWY*.........oiiiiiiiiiit it

udostgpniona przez archiwum zakladowe Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich w dniu
.................... dla

...............................................................................................................

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe pracownika, nazwa jednostki)

......................................................................

1) zagineta*
2) ulegla uszkodzeniu*:

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

(pieczatka i podpis archiwisty)

Zarzadzam postgpowanie majace na celu wyjasnienie przyczyn zaginiecia* - uszkodzenia* - stwierdzenia brakéw
akt*, o ktérych mowa w niniejszym protokole.

*niepotrzebne skreslié
(pieczatka i podpis Burmistrza
lub osoby upowaznionej)
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Uzasadnienie

Art. 31iart. 33 ust. 1,3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym — Burmistrz kieruje
biezagcymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz. Wykonuje zadania przy pomocy urzedu
gminy. Jest kierownikiem urzedu i jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika shizbowego
Ww stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

W § 28-34 instrukcji w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwéw zaktadowych stanowigcej
zalgeznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych. W przepisach tych okreslono zasady udostgpniania dokumentaciji
przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Biorgc powyzsze pod uwagg, uwazam za zasadne podjecie niniejszego zarzadzenia.

Sporzadzata: Jolanta Cholewiriska - Inspektor ds. bhp, ppoz i archiwum zakladowego
Cholewivda, £ f@&c?&

Podpis i pieczatka Radcy Prawnego

Rozdzielnik dla odbiorcéw:
1)Wewnetrzny
a) Rejestr Zarzadzen, folder ,,Zarzadzanie” Monika Wozniak # > >—

b) Pan Dariusz Matozigé - Zastepca Burmistrza w/m
¢) Pani Ewa Figzat — Kierownik Wydziatu Edukacji i Spraw Spoleczmych w/m
d) Pani Justyna Giryn - Sekretarz Gminy w/m
€) Pani Bozena Kasprzyk - Skarbnik Gminy w/m
1) Pani Maria Grzesik - Zastgpca Skarbnika Gminy w/m
g) Pani Sylwia Sobala - Kierownik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu
Cywilnego w/m
h) Pan Ryszard Sobala - Komendant Strazy Miejskiej w/m
i) Pan Jarostaw Trzesniak - Kierownik Wydzialu Infrastruktury Gospodarki Przestrzennej w/m
1) Pan Pawet Onyskéw - Kierownik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami w/m
k) Pani Anna Marcinkéw - Kierownik Referatu Edukacii, Kultury, Sportu i
Spraw Spotecznych w/m
1) Pan Danuta Wyskwarska - Kierownik Wydzialu Fundusz Zewnetrznych w/m
m) Pan Zbignipw Kukietka - Kierownik Referatu Rozwoju i Promocji w/m
n) Pani Edyta Balicka - Kierownik Wydziatu Organizacyjnego w/m, BIP, tablica
ogloszein UM
o) Pani Elzbieta Kinal — Gtéwny specjalista ds. zaméwien publicznych w/m
p) Pani Kamila Rutkowska-Krehut - Radca prawny w/m
1) Pan Andrzej Zakiewicz - Audytor wewnetrzny w/m
2)ala
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