Procedura obs ugi interesantéw w Archiwum Pa  stwowym w Katowicach

1. PROCEDURA OGOLNA OBS UGI INTERESANTOW

1.1. Przyjmowanie pism i poda

Korespondencja przes anadrog pocztow - Sekretariat (Budynek 10, pok. 204),
Podaniaz o one osobi cie - Biuro Obs ugi Interesantéw (Budynek 1, pok. 1).

1.2. Bezpo rednia obs uga inter esantow

1.1.1. Uwagi ogdlne

W przypadku, gdy obsuga interesantow odbywa s w Budynkach nr 8, 9 i 10,
interesanci zobowi zani s do zgoszenia s na wartowni, ktéra powiadamia
telefonicznie pracownikéw w a ciwego Oddzia u o ich przybyciu.

Osoby niepe nosprawne i starsze, ktére maj ograniczone mo liwo ci poruszania s
obsugiwane s w budynku nr 1 w Pracowni Naukowe] lub Biurze Obs ugi
Interesantéw. Budynek ten przystosowany jest do obsugi osob niepe nosprawnych.
Wartownik powiadamiaw a ciwy Oddzia o konieczno ci zg oszeniasi w wybranym
punkcie.

Zg aszgj cych s interesantdw pracownicy powinni zaatwia bez zb dng zw oki,
informuj cich uprzeimiei wyczerpuj co.

Z przeprowadzanych rozmow sporz dza si , w razie potrzeby, protoké lub notatk |,
ktor podpisuj obie strony.

Informacje mog by udzielane zainteresowanym w ramach przepisow prawa
archiwalnego. Zakres udzielania informacji nie mo e naruszy  przepisow
0 zachowaniu tgemnicy ustawowo chroniongj i przepisow o ochronie danych
osobowych.

Je eli zaatwienie sprawy zg aszg] cego S interesanta lub udzielenie informacji nie
nale y do kompetencji pracownika, powinien o tym poinformowa zg aszaj cego S

| skierowa dow a ciwej osoby lub organu.

W rozmowie telefonicznej dotycz cej konkretngj sprawy pracownik powinien udzieli
informacji, je eli osob dzwoni ¢ jest stronapost powania.

Pracownik niemo e da za wiadcze na potwierdzenie faktéw lub stanu prawnego,
znanych Archiwum z urz du b d mo liwych do ustalenia przez Archiwum na
podstawie posiadanych dokumentow abo na podstawie przedstawionych przez

zainteresowanego do wgl du dokumentow urz dowych.
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1.1.2. Biuro Obsugi Interesantow

(Budynek 1, pok. 1, tel. (032) 208-78-55)
Zakresobs ugi inter esantow
Udzielanie informacji o wiadczonych us ugach i obowi zuj cych procedurach,

Przyjmowanie poda , pism, wnioskéw i udzielanie informacji telefonicznej,
Wydawanie formularzy i drukow oraz pomoc w ich wype nianiu,
Udzielanie ogdlng informacji o zasobie archiwalnym,

Udzielanie ogolng informacji o migscu przechowywania dokumentacji

niearchiwalngj zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
Udzielanie informacji o stanie za atwianych spraw,

Wydawanie dokumentéw, ktore zgodnie z dyspozycj zostay przygotowane do

odbioru osobistego.

Sposob za atwiania spraw
Pracownicy udzielagj ogolne ustnej informacii,
W przypadku, gdy sprawawymaga post powaniawyja nigj cego, interesant proszony
jest 0z 0 enie pisemnego podania,
W przypadku, gdy sprawa mo e by zaatwiona niezw ocznie, interesant kierowany
jest do konkretnej komorki organizacyjne,
Sprawy s zaatwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr
171, poz. 1396 ze zm.) oraz innymi przepisami prawa, w zale no ci od rodzaju

za atwiangj sprawy.
1.1.3. Pracownia naukowa

(Budynek 1, pok. 6, tel. (032) 208-78-48)
Zakresobs ugi inter esantow
Udzielanie informacji o wiadczonych us ugach i obowi zuj cych procedurach,
Bezpo rednie udost pnianie zasobu archiwal nego,
Udost pnianie pomocy ewidencyjno — informacyjnych,
Zaatwianie wszelkich formalno ci i korespondencji zwi zanych z udost pnianiem
zasobu,

Zamawianie materia 6w archiwalnych z magazynu,
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Sprowadzanie reprodukcji materia éw archiwalnych z innych archiwéw pa stwowych,
Wypo yczanie reprodukcji materiadw archiwalnych do innych archiwéw
pa stwowych,
Przyjmowanie zaméwie nareprodukcje materia éw archiwalnych,
Wykonywanie kserokopii materia dw archiwalnych na zamowienie u ytkownikéw
pracowni naukowsj,
Przekazywanie korzystaj cym ogoélng informacji o zasobie archiwalnym oraz
informacji w zwi zku ze zg aszanymi tematami, kontaktowanie badaczy w miar
potrzeb z kierownikami w a ciwych oddzia 6w.

Sposdb za atwiania spraw
Sprawy s zaatwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr
171, poz. 1396 ze zm.) oraz innymi przepisami prawa, w zale no ci od rodzaju
za atwiangj sprawy,
Informacje udzielane s interesantom i ich pe nomocnikom wy cznie w ramach
obowi zuj cych przepisow prawa,
Informacje o stanie zaatwianych spraw udzielane s wy cznie stronom

post powania.
1.1.4. Biblioteka (Budynek 1, pok. 6, tel. (032) 208-78-46)

Zakresobs ugi inter esantow
Udost pnianie zbioréw bibliotecznych,
Udost pnianie katalogdw bibliotecznych,
Udzielanie informacji bibliograficzng,
Zaatwianie wszelkich formalno ci i korespondencji zwi zanych z udost pnianiem
zbiorow,
Przyjmowanie zaméwie nareprodukcje i wykonywanie kserokopii.

Sposdb za atwiania spraw

Sprawy s zaatwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr
171, poz. 1396 ze zm.) oraz innymi przepisami prawa, w zale no ci od rodzau
za atwiangj sprawy,
Informacje o stanie zaawianych spraw udziedlane s wy cznie stronom

post powania.
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1.1.5. Oddzia | —Opracowania Zasobu Archiwalnego — Sekcja K artograficzna

Budynek 10, pok. 315, tel. (032) 208-78-70

Zakresobs ugi inter esantow
Udost pnianie dokumentacji kartograficzne.
Sporz dzanie reprodukcji materia 6w kartograficznych.
Wykonywanie kwerend w obr bie dokumentacji kartograficzney.

Sposob za atwiania spraw

Sprawy s zaatwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr
171, poz. 1396 ze zm.) oraz innymi przepisami prawa, w zale no ci od rodzaju
za atwiangj sprawy,
Informacje udzielane s interesantom i ich pe nomocnikom wy cznie w ramach
obowi zuj cych przepisdw prawa,
Informacje o stanie zaatwianych spraw udzielane s wy cznie stronom

post powania.
1.1.6. Oddzia |l —Nadzoru Archiwalnego

(Budynek 10, pok. 227 i 228, tel. (032) 208-78-20, (032) 208-78-23)
Zakres obs ugi interesantow
Konsultacje w zakresie: obowi zuj cych przepisow archiwalnych, organizagji
archiwow zak adowych,
Uzgadnianych normatywdw kancelaryjno — archiwal nych,
Uzgadnianie wnioskow na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
Instrukta .
Sposob za atwiania spraw
Sprawy s zaatwiane zgodnie z przepisami: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr
171, poz. 1396 ze zm.), rozporz dzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze nia 2002 r. w
Sprawie post powania z dokumentacj , zasad jg klasyfikowaniai kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materia 6w archiwalnych do archiwéw pa stwowych;

innymi przepisami prawa, w zale no ci od rodzaju za atwianej sprawy.
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1.1.7. Oddza |l —Przechowywaniai Zabezpieczania Zasobu Archiwalnego

(Budynek 9, tel. (032) 208-78-30, (032) 208-78-31)
Zakresobs ugi inter esantow
Przejmowanie do magazynu akt kat. ,A” z Archiwéw Zak adowych znajduj cych s
pod nadzorem,
Reprografia archiwaliow (Zamowienie odbywa s za po rednictwem Pracowni
Naukowsej). Bezpo redni kontakt z osob wykonuj ¢ kopie, je i interesant ma
specjalne yczeniaodno nie wykonywanych kopii.
Sposbb za atwiania spraw
Sprawy s zaatwiane zgodnie z przepisami: ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr
171, poz. 1396 ze zm.), rozporz dzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze nia 2002 r. w
Sprawie post powania z dokumentac] , zasad jg klasyfikowaniai kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materia 0w archiwalnych do archiwow pa stwowych;

innymi przepisami prawa, w zale no ci od rodzaju za atwianej sprawy.
1.1.8. Oddzia 1V —Udost pniania Zasobu Archiwalnego i Informacji Naukowe

(Budynek 1, pok. 4, tel. (032) 208-78-40)
Zakres obs ugi interesantow
Za atwianie kwerend dla potrzeb instytucji i 0sob prywatnych z kraju i zagranicy,
Za atwianie kwerend tematycznych,
Wydawani e uwierzytel nionych odpisdw, wypisdw i reprodukcji przechowywanych
materia 6w archiwalnych atak e za wiadcze na podstawie tych materia 6w,
Wydawanie reprodukcji nieuwierzytelnionych,
Za atwianie korespondencji i formalno ci zwi zanych z u yczaniem materia 6w ha
wystawy archiwalne.
Sposbb za atwiania spraw
Sprawy s zaatwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr
171, poz. 1396 ze zm.) oraz innymi przepisami prawa, w zale no ci od rodzaju
za atwiangj sprawy,
Informacje udzielane s interesantom i ich pe nomocnikom wy cznie w ramach

obowi zuj cych przepisow prawa,
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Informacje o stanie zaatwianych spraw udzielane s wy cznie stronom

post powania.
1.1.9. Oddzia V —Promogji i Dokumentacji Niear chiwalng

(Budynek 10, pok. 201, tel. (032) 208-78-50)
Zakres obs ugi interesantow

Przyjmowanie akt na odp atne przechowywanie, ich udost pnianiei wypo yczanie,
Wykonywanie nieuwierzytelnionych kopii z akt dla podmiotow, ktérych akta zostay
prze telub dlaupowa nionych organdw,

Udzielanie informacji w zakresie post powania z dokumentacj niearchiwaln w
przypadku likwidacji lub upad o ci aktotworcy,

Udzielanie szczegd owych informacji i wyjanie o0 migscu przechowywania

dokumentacji p acowo-osobowe by ych pracodawcow,
Udzielanie informacji o podejmowanych dzia aniach promocyjnych.

Sposdb za atwiania spraw
Sprawy s zaatwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr
171, poz. 1396 ze zm.) oraz innymi przepisami prawa, w zale no ci od rodzaju
za atwiangj sprawy.
1.1.10. Kasa

(Budynek 10, pok. 304, tel. (032) 208-78-93)
Zakres obs ugi interesantow
Przyjmowanie wp at gotowkowych oraz wydawanie dokumentoéw potwierdza cych

dokonanie wp aty i rachunkéw (faktur).
Sposob za atwiania spraw

Sprawy s zaatwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrze nia 1994 r.
o rachunkowo ci (Dz. U. 21994 r. Nr 121, poz. 591 ze zm.).
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1.1.11. Dzia Administracyjno-Gospodarczy

(Budynek 10, pok. 211, pok. 212, pok. 213, tel. (032) 208-78-80,
(032) 208-78-81, (032) 208-78-84)
Zakres obs ugi interesantow
Uzgadnianie, konsultowanie zakresu dostaw materia dw eksploatacyjnych i usug z
dostawcami i wykonawcami (pok. 212, 211, tel. (032) 208-78-80, (032) 208-78-81),

Konsultacje i udzielanie wyja nie dotycz cych przetargbw zgodnie z ustaw z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwie publicznych (pok. 212, tel. (032) 208-78-80),

Udzielanie informacji i konsultacje w zakresie przepisdw BHP i spraw socjalnych dla
pracownikow Archiwum (pok. 213, tel. (032) 208-78-84).

Sposbb za atwiania spraw
Zgodnie z ustaleniami uméw (us ugi) zawieranymi pomi dzy stronami — Archiwum i
us ugodawca,
Zgodnie z uzgodnionymi terminami i warunkami dostawy z dostawcami materia 6w
ekspl oatacyjnych,
Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwie publicznych
(Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177) oraz innymi przepisami prawa, w zale no ci od
rodzaju za atwiangj sprawy.

1.1.12. Kadry

(Budynek 10, pok. 211, pok. 302, tel. (032) 208-78-94)
Zakres obs ugi inter esantow
Sprawy zwi zane z zatrudnianiem nowych pracownikow.

Sposob za atwiania spraw
Sprawy s za atwiane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 18 grudnia1998r. o Su bie
Cywilng (Dz. U. z 1999 r. Nr 49, poz. 483 z p6 n. zm.) oraz innymi przepisami

prawa, w zale no ci od rodzaju za atwiane] sprawy.




Procedura obs ugi interesantéw w Archiwum Pa  stwowym w Katowicach

2. KARTY US UG
2.1. Udost pnianie, wypo yczaniei reprografia ar chiwaliow:

1.1.1. udost pnianie:

udost pnianie materiadw archiwalnych w Pracowni Naukowej — udost pnianie
bezpo rednie (Kartanr 1V/1),

udost pnianie dokumentacji kartograficznej (Kartanr 1/1),
1.1.2. reprografia archiwaliow:

reprografiaarchiwaliow (Kartanr [11/2),
sporz dzanie reprodukcji (kserokopii, fotokopii, skanow) materia 6w kartograficznych
(Kartanr 1/2).

2.2. Sprawy zwi zane z nadzorem ar chiwalnym, archiwami zak adowymi i
sk adnicami akt:
1.1.1. brakowanie akt:

wydawanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalng (Kartanr [1/1),
opiniowanie wnioskéw na brakowanie dokumentacji niearchiwalngj (Kartanr 11/2),
opiniowanie wnioskéw 0 wydanie zgody generalngj na brakowanie dokumentacji
(Kartanr 11/7),

1.1.2. normatywy:

zatwierdzanie przepisow archiwanych (Kartanr 11/3),
opiniowanie przepisow archiwalnych (Kartanr 11/4),

udzielanie opinii prawnych (Kartanr 11/6),
1.1.3. kontrole, ekspertyzy i lustracje:

przeprowadzanie kontroli archiwow zak adowych i sporz dzanie protoko 6w kontroli
(Kartanr 11/8),

przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych (Kartanr 11/9),

przeprowadzanie lustracji archiwéw zak adowych (Kartanr 11/10),

1.14. przg cieakt:

przejmowanie materia 6w archiwanych (Kartanr 11/11),
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przyj cie do magazynu akt kat. ,A” z archiwéw zak adowych znajduj cych s pod

nadzorem (Kartanr I111/1),
115, inne

udzielanie pisemnych odpowiedzi na zapytania jednostek organizacyjnych —
za atwianie spraw (Kartanr 11/5).

2.3. Poszukiwanie i wydawanie dokumentow z dokumentacji ar chiwalnegj:

poszukiwanie i wydawanie dokumentdbw o charakterze w asno ciowym
(Kartanr 1V/2),
poszukiwanie i wydawanie dokumentdbw o charakterze genealogicznym

(Kartanr 1V/3),

wykonywanie kwerend w obr bie dokumentacji kartograficznegj (Kartanr 1/3).

2.4. Sprawy zwi zane z dokumentacj 0 czasowym okresie przechowywania, sprawy

emer ytalno-rentowe, odszkodowawczei p acowo-osobowe:

11.1. sprawy emerytalno-rentowei odszkodowawcze:

wydawanie dokumentow z zakresu stosunku pracy osobom, ktorych akta osobowe i
p acowe znajduj s w zasobie oraz upowa nionym organom (Kartanr V/1),
poszukiwanie i wydawanie dokumentow potwierdzaj cych zatrudnienie lub su b w
Powszechne Organizacji S u baPolsce (Kartanr 1V/4),

Poszukiwanie i wydawanie dokumentow potwierdzaj cych osadzenie w powojennych
obozach pracy (Kartanr IV/5),

informacje dotycz ce migjsca przechowywania dokumentacji osobowo-p acowe |
pozosta € zlikwidowanych podmiotéw gospodarczych (Kartanr V/2),

1.1.2. udost pnianie, wypo yczanie i wykonywanie kopii z akt o czasowym
okresie przechowywania:

wypo yczanie akt przej tych odp atnie na podstawie uméw cywilno-prawnych oraz
akt osobowo-p acowych (Kartanr V/3),

udost pnienie akt przeg tych odp atnie na podstawie umow cywilno-prawnych
(Kartanr V/4),

wykonywanie kopii z akt przej tych odp atnie na podstawie umoéw cywilno-prawnych
(Kartanr V/5).
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2.5. Odp atne przemowanie akt:
odp atne przejmowanie akt na podstawie umow cywilno-prawnych (Kartanr V/6).
2.6. Sprawy kadrowe:
zatrudnienie nowych pracownikéw (Karta nr K/1).
2.7. Ksi gowo
przyjmowanie wp at gotowkowych (Kartanr FIN/1).
2.8. Zaopatrzenie Archiwum:

przetarg organizowany zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwie publicznych (Kartanr AG/1).

-10-



