w sprawie: ustalenia Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6ézn. zm.) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcj¢ o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego, stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem .R2dR1sania | .
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Patnéw
Nr 125/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r.

INSTRUKCJA
ORGANIZACIJI I ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Postanowienia ogdlne

. Instrukcja okresla organizacj¢, zakres dzialania, zadania archiwum zaktadowego. Reguluje
tryb przejmowania dokumentacji z poszczegélnych komérek organizacyjnych, sposob
ewidencjonowania, przechowywania, udostgpniania i przekazywania materialow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego oraz sposdb brakowania dokumentacji
niearchiwalnej.

. Archiwum zaktadowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne i dokumentacje¢
niearchiwalna.

. Do zadan archiwum nalezy:

a) przejmowanie i ewidencjonowanie akt,

b) przechowywanie i udost¢pnianie akt osobom upowaznionym

¢) przygotowywanie materiatow archiwalnych do przekazania do Archiwum Panstwowego,
d) inicjowanie brakowania przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej,

e) dbato$¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym.

I1. Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

. Podstawg klasyfikacji akt na kategorie z podaniem czasookresu przechowywania jest wykaz

akt, ktory posiadajg poszczegolne komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne Urzgdu

Gminy.

. Klasyfikacja akt na kategorie uregulowana jest w Jednolitym rzeczowym wykazie akt dla

organdw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 69 z 2003 r. poz. 636)

a) kategoria A — dokumentacji stanowiaca materialy archiwalne, posiadajaca wartos$¢
historyczna,

b) kategoria B - dokumentacja niearchiwalna o czasowym znaczeniu praktycznym,

- symbolem B z dodaniem cyfry arabskiej oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie
ustalonego w wykazie akt okresu przechowywania mozna przekaza¢ na makulaturg po
uprzednim uzyskaniu zgody ze strony Archiwum Panstwowego,

- symbolem BE z dodaniem cyfry arabskiej oznacza si¢ dokumentacjg, ktorg po
uplywie ustalonego w wykazie akt okresu przechowywania poddaje si¢ ekspertyzie
w celu ustalenia ostatecznego okresu przechowywania,

- symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacje o krotkotrwalym znaczeniu praktycznym
ktorg po wykorzystaniu mozna przekaza¢ na makulaturg bez przekazywania do
archiwum zakladowego, po uprzednim uzyskaniu zgody na wybrakowanie z
Archiwum Panstwowego.



III. Przejmomowanie i ewidencjonowanie akt w archiwum zaktadowym.

1. Poszczeg6lne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, przekazuja swe akta
do archiwum zaktadowego pelnymi rocznikami w stanie uporzadkowanym raz w roku na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Porzadkowanie oraz ewidencjonowanie dokumentacji nalezy do komorki przekazujacej
akta do archiwum. Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumieé¢ ulozenie akt odrgbnie w
poszczegolnych teczkach zgodnie z przynaleznoscia, opisanie teczek z wyszczegolnieniem
komorki organizacyjnej, tytul teczki, dat kraficowych akt ktore znajduja si¢ w teczce,
sygnaturg kancelaryjng akt i czasookres ich przechowywania.

3. Archiwista zakladowy ma prawo odmowi¢ przyjecia do archiwum akt nieuporzadkowanych,
a o powodach odmowy przyj¢cia akt powinien poinformowaé swojego przetozonego.

4. Komorki organizacyjne przekazujq akta utozone zgodnie z rzeczowym wykazem akt na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (zat. nr 2)

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dla akt kategorii A ( w 4 egzemplarzach)
i akt kategorii B (w 3 egzemplarzach)

6. Spisy podpisuje kierownik komorki przekazujacej akta oraz archiwista.

7. Jeden egzemplarz spisu po podpisaniu zatrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca
akta, dwa przeznaczone sa dla archiwum zakladowego. Jeden egzemplarz spisu akt kategorii
A przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego.

8. Akta przechowywane w archiwum zakladowym musza by¢ obj¢te ewidencja prowadzong na
biezaco.

9. Do prowadzenia ewidencji akt w archiwum stuzg nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) spisy zdawczo-odbiorcze akt (zal. nr 2)

b) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zal. nr 1)

c) spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego (zal. nr 3)

d) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie
(zal. nr 4)

e) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatl. nr 5)

f) karty udostgpniania akt (zat. Nr 6).

10.Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
w kolejnosci wplywu.

11. Numer spisu zdawczo-odbiorczego lamany przez numer pozycji w danym spisie stanowi
sygnature jednostki archiwalnej (teczki aktowej).

12. Spisy zdawczo-odbiorcze gromadzi sie w dwéch egzemplarzach:

a) 1 ulozone zgodnie z wykazem spiséw zdawczo-odbiorczych wedtug kolejnosci numerow
porzadkowych

b) 2 w teczkach zalozonych oddzielnie dla kazdej komorki organizacyjne;j.

Ewidencja archiwum z wyjatkiem kart udost¢pniania (przechowywanych przez okres 2 lat)
stanowi materiat archiwalny (kat. A).

IV. Przechowywanie i udostepnianie akt

1. Dokumentacje w archiwum zaktadowym przechowuje si¢ zgodnie z:

a) podziatem na komorki organizacyjne,
b) kolejnosciag wplywu akt do archiwum.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakladowym powinno odbywac si¢ w ten sposéb, aby na
kazde zadanie organow do tego upowaznionych, mozna akta te udostepnié, oraz umozliwi¢
sukcesywne ich brakowanie, a akta kategorii A mogly by¢ przekazywane do Archiwum
Panstwowego po uplywie wymaganego czasookresu, po uprzednim uzgodnieniu na pismie z
Archiwum Panstwowym.



. Na pétkach dokumentacje uklada si¢ pionowo, od lewej do prawej (systemem
bibliotecznym, lub poziomo od dotu do gory ( w przypadku duzych wymiaréw akt) w
kolejnosei sygnatur archiwalnych.

Dokumentacj¢ udostepnia si¢ do celéw stuzbowych w lokalu archiwum lub wyjatkowo poza
lokalem za zgodg kierownika komdrki organizacyjnej, z ktérej akta pochodza.

. Wypozyczenia dokumentacji poza teren jednostki organizacyjnej mozna dokona¢ za zgoda
Wjta na Scisle okreslony czas.

. Wypozyczenia dokonuje osoba prowadzaca archiwum na podstawie karty udostepnien, ktora
podpisuje osoba wypozyczajaca, kierownik komérki z ktérej pochodzg akta.

. W miejscu wypozyczenia akt umieszcza si¢ zakladke z nazwiskiem wypozyczajacego oraz
data wypozyczenia.

. Wypozyczajacy jest calkowicie odpowiedzialny za wypozyczone przez siebie dokumenty.

. W przypadku zagubienia akt archiwista sporzadza protokét w 3 egzemplarzach: 1 do akt, 2
w teczee do tego przeznaczonej, 3 kierownik komorki, ktéra wypozyczyta akta.

V. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

. Archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne po uptywie 25 lat od daty ich
sporzadzenia w stanie uporzadkowanym zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokujmentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania, oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375).

. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych materiatow
przekazywanych do archiwum panstwowego. Spis sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach. Do
Archiwum Panstwowego przekazuje si¢ 2 egzemplarze wraz z aktami, w archiwum
zakladowym pozostawia si¢ 1 egzemplarz.

VI. Przekazywanie przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej na makulature
lub zniszczenie.

. Do oceny dokumentacji niearchiwalnej Wéjt powoluje Komisjg, ktéra dokonuje
wydzielenia dokumentacji nieprzydatnej dla celow praktycznych jednostki organizacyjne

1 uptynal jej termin przechowywania. Komisja ze swych czynnosci sporzadza protok6t (zal.
Nr 5)

. Protoko6t oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie przesyla si¢ do Archiwum Panstwowego celem
zaopiniowania.

. Dyrektor Archiwum Panstwowego udziela zgody na wybrakowanie dokumentacji
niearchiwalnej w 2 egzemplarzach, 1 dla jednostki, 2 egzemplarz dla sktadnicy akt lub
jednostki niszczacej akta.

. Po zniszczeniu dokumentacji nalezy dokona¢ odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo-
odbiorczym.

VII. Profilaktyka i konserwacja akt

Profilaktyka w zakresie zabezpieczenia akt oznacza podjecie czynnosci zmierzajacych do
zabezpieczenia dokumentacji przed dzialaniem ujemnych czynnikéw atmosferycznych,
biologicznych i uszkodzen mechanicznych czyli:

a) utrzymania stalej temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach
magazynowych,

b) zachowanie odpowiedniej odleglosci regatéw lub szaf od instalacji elektrycznych,
gazowych, kanalizacyjnych,



¢) ukiadanie akt w odleglosci co najmniej 20 cm. od podlogi,

d) zabezpieczenie akt przeciw dziataniom promieni stonecznych,

e) oblozenie akt w teczki i pudia z tektury bezkwasowej,

f) usuwanie cz¢sci metalowych z akt.

Konserwacji akta nalezy podda¢ po uprzednim skonsultowaniu si¢ z Archiwum
Panstwowym.

VIII. Lokal i urzadzenia archiwum zaktadowego

. Wielko$¢ lokalu archiwum zaktadowego powinna by¢ dostosowana do wielkosci zasobu.
. Lokal archiwum musi by¢ suchy, widny i posiada¢ warunki do jego wietrzenia.

. Lokal archiwum winien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem — drzwi winny by¢ okute
blachg i zaopatrzone w dwa zamki i kraty w oknach, oraz spelnia¢ wymogi
przeciwpozarowe.

. Wyposazenie archiwum:

a) regaly metalowe lub szafy dostosowane do wielkosci przechowywanych akt, odstep
pomig¢dzy regalami powinien umozliwia¢ swobodne poruszanie si¢ (od 70 do 90 cm)

b) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza : temperatura powinna miescic si¢
w granicach 14-18° C, wilgotno$¢ 50-65%,

¢) sprzgt przeciwpozarowy: gasnica proszkowa, koc p.poz.

IX. Pracownik archiwum zakladowego

. Archiwum zakladowe prowadzi pracownik wyznaczony do tego celu przez Wojta.

. Pracownik prowadzacy archiwum powinien posiada¢ wyksztalcenie co najmniej Srednie 1
mie¢ ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I i II stopnia.

. Do zadan archiwisty zaktadowego nalezy w szczegolnosci:

a) przejmowanie, przechowywanie, zabezpieczenie i prowadzenie ewidencji przejete;
dokumentacji,

b) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

¢) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania do Archiwum Panstwowego,
d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

X Kontrola archiwum zaktadowego

Stan i sposob przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym kontroluja
pracownicy Archiwum Pafstwowego.

. Z przeprowadzonej kontroli pracownicy Archiwum Panstwowego sporzadzaja protokot
kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi.

. Prawo do kontroli archiwum zaktadowego majg NIK oraz organy prokuratorskie.



Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Zalacznik nr 1

Nr Data Liczba
i al . _— 4
spi- ot Nazwa komorki przekazujacej akta Uwagi
su | Praviecia akt poz. ——
spisu
1 2 3 4 5 6




Zatacznik nr 2

............................................................... Spis zdawczo — odbiorczy aktnr .............

Nazwa zakladu pracy i komorki organizacyjnej

Lp. Znak Dat L | Miejsce Dat';\ miﬂul:;
teczk | Tytut teczki lub tomu y Kat. |iczba | przechowy- |7ib precke

: skrajne |akt |teczek |wania akt

1 2 3 Rl -] 6 7 8




Zalgcznik nr 3

Spis zdawezo—odbiorezy nr..........
materialow archiwalnych ........ciiciiieiiiiiiniiicece e st sss e sesas s s ensssaasassane
BTN e A SO AT TSNS IRV AT v icumaocmstcnss oo e s AR S A N PSS 0
: . . Daty
L Znak teczki (symbol klasyfikacyjny z Tytut teczki (haslo klasyfikacyjne z skrajne
p. Uwagi
wykazu akt) wykazu akt)
od —do
1 2 3 4 5

(podpis odbierajacego) (popis przekazujacego)



Zalacznik 4

(nazwa i dres jednostki organizacyjnej)
Spis dokumentacji niearchiwalnej
(aktowej) przeznaczonej na makulature

lub zniszczenie

Lp. | zdawczo-- symbol Tytul teczki Akl LICZl'Ja Uwagi
: z wykazu ne Toméw
odbior-
czego

1 2 3 4 5 6 7




Zalacznik 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci .............. mb i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalna nieprzydatna dla celow
praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okre§lone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

cztonkowie komisji

(przewodniczacy komisji) podpisy

Zal ...........Kart........... pozycji spisu



Zalgcznik Nr 6

Pieczatka komorki organizacyjnej Karta udostgpniania akt
Tt
PR covsminmmmanenae e e
Proszg¢ o udostgpnienie - wypozyczenie akt powstalych w komorce organizacyjnej ....................
e O S S o i upowazniam



