UCHWALA Nr XXIX/654/12

RADY MIEJSKIEJ WROCLAWIA
z dnia 5 lipca 2012 r.

w sprawie nadania Statutu Archiwum Miejskiemu Wroctawia

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r, Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm,") w zwigzku z art. 11
ust. 2 oraz art. 12 ust, 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.”), Rada Miejska
Wroctawia uchwala, co nastepuje:

§1

Nadaje sie statut Archiwum Miejskiemu Wroclawia, ktérego brzmienie okresla
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

g2
Wykonanie uchwéiy powierza sie Prezydentowi Wroctawia.
§3

Traci moc uchwata nr LIV/1562/10 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia 9 wrzesnia
2010 r. w sprawie nadania statutu Archiwum Miejskiemu Wroctawia (Biuletyn
Urzedowy Rady Miejskiej Wroctawia Nr 8, poz. 219).

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wiceprzewodniczgca
Ra iejskiej Wroctawia

Maria Zawartko

L 7zmiany tekstu jednclitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz, U. 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, z 2005 r, Nr 172, poz. 1441
i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138,
poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420
i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 | 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21,
poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, pcz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281 oraz z 2012 r, poz. 567

2 Zmiany tekstu wymienionej ustawy zostata ogioszona w Dz. U, z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620,
Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 | Nr 257, poz. 1726, z 2011r. Nr 185, poz. 1092,
Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429 i Nr 291, poz. 1707,



Zatgcznik

do uchwaly nr XXIX/654/12
Rady Miejskiej Wroctawia

z dnia 5 lipca 2012 r.

Statut Archiwum Miejskiego Wroctawia

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

1. Archiwum Miejskie Wroctawia, zwane w dalszej czesci Statutu ,,Archiwum”,
jest jednostka organizacyjng Gminy Wroctaw, nie posiadajacg osobowosci
prawnej i dziatajgcg w formie jednostki budzetowej.

2. Siedziba Archiwum miescl sie we Wroctawiu.

3. Archiwum jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa.

4, Archiwum uzywa pieczeci okragtej z herbem Miasta Wroctawia i napisem

w otoku Archiwum Miejskie Wroctawia.
Rozdziat 2
Zadania i zakres dziatania
g2

Archiwum jest jednostkg organizacyjng Gminy Wroctaw powotang w celu
przejmowania, przechowywania, zabezpieczenia i ewidencjonowania

dokumentacji niearchiwalnej ze zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
Gminy Wroctaw oraz petnienia funkcji archiwum wielozaktadowego dla gminnych
jednostek organizacyjnych na warunkach i zasadach wynikajacych z odrebnie
zawartych porozumien i umow.

§3

1. Do zakresu dziatania Archiwum nalezy:

1) przejmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji;

2) ewidencjonowanie i opracowywanie dokumentacji;

3) udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji;

4) urzedowe potwierdzanie tresci przechowywanej dokumentacji;

5) brakowanie dokumentacji i niearchiwalnej;

6) przekazywanie materialtdw archiwalnych do wlasciwego archiwum
panstwowego;

7) wykonywanie ustug archiwatnych w zakresie:
a) prowadzenia kwerend w zasobie archiwalnym,
b) kopiowania dokumentacji dla potrzeb, o ktérych mowa w pkt. 3,
¢} digitalizacji dokumentacji,
d) przetwarzania i przekazywania danych przy uzyciu systemow

: teleinformatycznych lub informatycznych nosnikow danych.

2. Do zadan Archiwum w odniesieniu do dokumentacji z jednostek
organizacyjnych Gminy Wroctaw, ktorych dziatalno$¢ ustata i ktére nie majq
sukcesora, nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej wraz ze sporzadzong do
niej ewidencja;

2) przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej z zachowaniem je]
podmiotowego podziatu;

3) prawidlowe zahezpieczenie przejetej dokumentacji oraz zapewnienie
jej optymalnych warunkdw przechowywania;

4) prowadzenie wymaganych przepisami srodkow ewidencyjnych;




5)
6)
7)

8)
9)

porzadkowanie | opracowywanie dokumentacji przejetej w stanie
nieuporzadkowanym;

udostepnianie dokumentacji uprawnionym osobom fizycznym oraz jej
udostepnianie | wypozyczanie uprawnionym podmiotom;

wydawanie uwierzytelnionych wypiséw, odpiséw, wyciaggéw oraz
reprodukcji, a takze zaswiadczeh na podstawie przechowywanej
dokumentacji;

udzielanie informacji o przechowywanej dokumentacji;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej
komisyjnym brakowaniu.

Do zadann Archiwum w odniesieniu do dokumentacji z funkcjonujacych
jednostek organizacyjnych Gminy Wroctaw, dla ktérych Archiwum petni
funkcje archiwum wielozaktadowego, nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6}
7}
8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)

15)

systematyczne przejmowanie, na podstawie ewidencji, akt spraw
zakonczonych z komérek organizacyjnych poszczegdinych gminnych
jednostek samorzadowych;

przechowywanie przejetej dokumentacji z zachowaniem jej
podmiotowego podziatu, z osobnym wydzieleniem materiatdw
archiwalnych w obrebie poszczegdlnych zespotdw archiwalnych;
prawidtowe zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz zapewnienie
jej optymalnych warunkow przechowywania i statej rezerwy wolnego
miejsca na kolejne doptywy dokumentacji;

prowadzenie ewidencji przechowywanej dokumentacji, odrgbnie dla
poszczegblnych podmiotow;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w stanie
nieuporzadkowanym;

opracowywanie przechowywane]j dokumentacji zgodnie
z obowigzujgcymi normami i przepisami metodycznymi, ze
szczeg6inym uwzglednieniem materiatéw archiwalnych;

udostepnianie dokumentacji;

udzielanie informacji o zasobie i udostgpnianie archiwalnych pomocy
ewidencyjno -informacyjnych;

wydawanie uwierzytelnionych wypiséw, odpiséw, wyciggdw oraz
reprodukcii, a takze zaswiadczen na podstawie przechowywanej
dokumentacji;

wypozyczanie reprodukcji dokumentacji na wniosek uprawnionych
podmiotow;

wycofywanie dokumentacji ze stanu Archiwum, w przypadku
wznowienia spraw zatatwionych i przekazywanie jej do jednostek
organizacyjnych, w ktérych ta dokumentacja zostata wytworzona fub
zgromadzona;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, tj. poszukiwanie
w dokumentacji informacji na temat oséb, zdarzen czy problemoéw;
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej 1 udziat w jej
komisyjnym brakowaniu;

przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich
przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego;

udzielanie wskazdwek jednostkom organizacyjnym, przekazujacym
dokumentacje do Archiwum, w zakresie wlasciwego postepowania
z ta dokumentacjag w porozumieniu z wiasciwym archiwum
panstwowym.,



W N

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna

§4

Strukture organizacyjna Archiwum oraz zakres i zasady. dziatania
poszczegblnych komorek organizacyjnych, w tym podziat czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownikéw, okresla regulamin organizacyjny nadany
przez Dyrektora, za zgodg Prezydenta Wroctawia,

Zasady organizacji i czasu pracy okresla regulamin pracy nadany przez
Dyrektora.

Zasady wynagradzania pracownikdw okresla regulamin wynagradzania
nadany przez Dyrektora.

Rozdziat 4
Organ zarzadzajacy

§5

Dziatalnoscig Archiwum kieruje Dyrektor

Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Wroctawia.

Dyrektor zarzadza jednostka jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Wroctawia.

Dyrektor moze udziela¢ dalsze pelnomocnictwa pracownikom Archiwum
w zakresie nie wykraczajagcym poza umocowanie udzielone Dyrektorowi
przez Prezydenta Wroctawia, o ktérym mowa w ust. 3.

Dyrektor reprezentuje Archiwum na zewnatrz, czuwa nad jego mieniem
i jest za nie odpowiedzialny.

Dyrektora w czasie nieobecnosci zastepuje Kierownik Archiwum - w zakresie
wynikajacym z petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora Archiwum.

§6

Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw Archiwum i petni wobec nich
funkcje kierownika zaktadu pracy.

Czynnoéci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Archiwum
dokonuje Dyrektor lub upowazniony przez niego pracownik.

§7

Dyrektor Archiwum kieruje catoksztattem dziatalnosci Archiwum oraz czuwa

nad prawidtowa realizacjg zadan.

Do podstawowych uprawnien i obowigzkéw Dyrektora Archiwum nalezy:

1) realizacja zadan okresionych w § 3;

2) ogolne kierownictwo w sprawach organizacyjnych, administracyjnych
i metodycznych;

3) ogdlny nadzdr nad zasobem i majatkiem Archiwum;

4) reprezentowanie Archiwum na zewnatrz i sktadania oswiadczen woli
w zakresie wynikajgcym z udzielonego petnomocnictwa;

5) opracowywanie rocznych planow dziatalnosci Archiwum;

6) opracowywanie planow finansowych;

7Y} ustalanie organizacji wewnetrznej i systemu kontroli;

8) decydowanie w sprawach zatrudnienia, przeszeregowania
i awansowania pracownikow;

9) wspoipraca z panstwowa stuzbg archiwalng w celu realizacji zadan
okreslonych w § 3.




Rozdziat 5
Kontrola

§8

1. Organem sprawujacym nadzor nad Archiwum jest Prezydent Wroctawia.

2. W ramach sprawowanego nadzoru Prezydent Wroctawia jest uprawniony do:
1} okreslania kierunkéw dziatania Archiwum;
2) dokonywania oceny pracy Dyrektora i dziatalno$ci Archiwum;
3) dokonywania oceny prawidlowosci wykorzystywania  Srodkdw

przeznaczonych na okreslone cele.

3. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Archiwum w zakresie tworzonego
i gromadzonego zasobu archiwalnego sprawuje Archiwum Paristwowe
we Wroctawiu. :

Rozdzial 6
Gospodarka finansowa

§9

1. Archiwum prowadzi gospodarke finansowg wedlug zasad okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

2. Podstawq gospodarki finansowej jest plan dochoddéw i wydatkdéw, zwany
planem finansowym.

3. Archiwum pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu Gminy Wroctaw,
a pobrane dochody odprowadza na rachunek budzetu Gminy Wroctaw.

4. Kontrole prawidlowosci rozliczen jednostki z budzetem Gminy Wroctaw
sprawuje Prezydent Wroctawia.

Rozdziat 7
Przepisy koncowe

§ 10

Z chwila ustania dziatalnosci Archiwum, wytworzone i zgromadzone przez
Archiwum materiaty archiwalne przekazuje sie do Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu, a dokumentacja nie archiwalna podlega przekazaniu do archiwum
zaktadowego Urzedu Miejskiego Wroctawia,

§ 11

Zmiany w niniejszym Statucie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego
nadania.
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