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Dotyczy: przebudowy i budowy budynkéw Urzedu Miasta przy ul. Stefana Ztotnickiego 12.

W odpowiedzi na pismo z dnia 25.02.2020 r. w sprawie przebudowy budynku archiwum oraz
budowy budynku na garaze Urzedu Miasta przy ul. Stefana Ztotnickiego 12 informuje, jak nizej:

1) Ad. garazy dla samochoddéw stuzbowych:

Jezeli to motliwe — przydatyby sie 4 stanowiska garazowe na samochody (2 pojazdy bedace na
stanie Biura OA oraz 2 pojazdy bedace na stanie Strazy Miejskiej). Garaze powinny byc¢ oddzielone
od siebie Scianami dziatowymi. Jezeli to mozliwe prosze o zaprojektowanie takze okna/okien lub
lukserdw. Bramy wjazdowe segmentowe sterowane elektronicznie szer. min. 2,45 m. W kazdym
garazu komin wentylacyjny, kratki sciekowe oraz ogrzewanie. Dlugosé minimum 6 m, szerokosc
minimum 3,8 m -4 m.

2) Ad. przebudowy archiwum zaktadowego:

WYTYCZNE DOTYCZACE LOKALU ARCHIWUM ZAKtADOWEGO
WYNIKAIJACE Z INSTRUKCJI ARCHIWALNEJ STANOWIACE] ZALACZNIK NR 6
do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)

Lokal archiwum zakiadowego

W lokalu archiwum zakiadowego do przechowywania dokumentacji w postaci nieelektronicznej
zapewnia sig warunki do realizacji zadan archiwum zaktadowego oraz zabezpieczenia przechowywanej
w nim dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utraty; w szczegdlnosci lokal ten powinien:

1) byc usytuowany na poziomie budynku z odpowiednig wytrzymatoscia stropéw;

2) by€ suchy, zapewniaé wiasciwg temperature w ciagu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczony przed wlamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi z minimum dwoma
zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie otwierania, plombowane po zakoriczeniu
pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczony przed pozarem co najmniej przez system wykrywania ognia i dymu oraz
wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego Zrddla pozaru;

6) byc¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie
w oknach zaston, zaluzji, szyb lub folii chronigcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewnia¢ motliwosc statego dostepu do catosci przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby
przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadac¢ oswietlenie zapewniajgce odpowiednig widocznoéé, bez potrzeby korzystania z
przenosnego irddia swiatta.




Lokal archiwum zakladowego skiada sie ze stalego miejsca do pracy dla archiwisty, miejsc do
korzystania z dokumentacji oraz pomieszczeri magazynowych, przy czym stale miejsce do pracy dla
archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji nie moga znajdowac sie w pomieszczeniach
magazynowych.

Pomieszczenia magazynowe wyposaza sie w:

1) ponumerowane regaty metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozjg, przy czym regaty stacjonarne powinny by¢ usytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone od 3cian minimum 5 cm, z przejsciem migdzy nimi minimum 80 cm, o wysokosci |
szerokosci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajgce dostep do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury | wilgotnosci powietrza.

W pomieszczeniach magazynowych:

1) nie moga sie znajdowal przedmioty | urzadzenia inne niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowac farb i lakieréw zawierajacych formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mogg sie znajdowac rury i przewody wodociggowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba ze sposdb ich
zabezpieczenia nie zagraza przechowywanej dokumentacji;

4) jako Zrddet swiatta sztucznego nalezy uzywad Swietléwek o obnizonej emisji promieniowania UV,
przy czym maksymalne natezenie $wiatla nie moze przekraczaé 200 luksow;

5) nalezy utrzymywac warunki wilgotnosici i temperatury okreslone w zatgczniku do instrukcji
archiwalnej;

6) nalezy rejestrowaé codziennie warunki wilgotnosci i temperatury, a wyniki kontrolowaé
przynajmniej raz w tygodniu;

7) nalezy regularnie sprzataé, tak by chronié dokumentacje przed kurzem, infekcjg grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

Przy projektowaniu pomieszczen dla potrzeb prowadzenia archiwum prosze wzigé pod uwage:
1) Alarm = czujki w kazdym pomieszczeniu;
2) Regaly kompaktowe i stacjonarne;
3) Aranzacje osobnego pomieszczenia do przyjmowania dokumentacji i wypozyczen, a takze
ohstugi interesantéw, rowniez pod katem ochrony danych osobowych;
4) Wymiana luksferdow na okna antywtamaniowe;
5) Wymiana istniejgcych drzwi na drzwi wzmochione, z podwdjnym zamkiem;
6) Czujki dymowe;
7) Pomieszczenie do pracy dla dwdch pracownikdw (2 stanowiska pracy);
8) Drzwido magazynu na klucz;
9) Przy remoncie uwzgledni¢ schody wejsciowe na strych (odrebnie od archiwum);
10) Odpowiednia wentylacja i ogrzewanie — wszystkie pomieszczenia;
11) Remont dachu;
12) Remont elewacji;
13) lezeli mozliwe = stworzy¢ jedno duze pomieszczenie magazynowe lub dwa z przejéciem miedzy
nimi;
14) Jezeli mozliwe —w budynku archiwum przydafaby sig toaleta dla pracownikow.

Z powazaniem

ORGANIZACY WO ADMINISTRACYINEGO



