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-Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. nr 38 poz.
173/ Dz. U. 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pdzniejszymi zmianami).

-Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167 z 2002 r. poz. 1375).

§ 1 Postanowienia ogélne

Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy w
Grabicy zwanym dalej ,jednostkq" oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacijq przekazang
do archiwum zaktadowego.

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1. kierownik jednostki — Wéjt Gminy

2. komérka organizacyjna — referaty, zespoly, stanowiska pracy

3. archiwum zakfadowe - wewnetrzna komérka organizacyjna w jednostce organizacyjnej,
zajmujaca sig gromadzeniem, przechowywaniem, ewidencjonowaniem, zabezpieczaniem i
udostepnianiem zbioru dokumentacji jednostki organizacyjnej uznanej za wytwarzajaca
materialy archiwalne tworzace jego zasob archiwalny, oraz okresowym brakowaniem
dokumentaciji niearchiwalnej i przekazywaniem materialow archiwalnych, w okreslonym
prawie czasie lub w razie likwidacji, do archiwéw panstwowych

4. jednolity rzeczowy wykaz akt - rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatacznik do instrukcii
kancelaryjnej

5. kategorie archiwalne - grupy dokumentéw jednostki organizacyjnej, wyrdznione w
jednolitym, rzeczowym wykazie akt w zaleznosci od ich wartoci historycznej lub

praktycznej

6. kwalifikacja archiwalna - zaliczanie do odpowiednich kategorii archiwalnych dokumentéw
Jjednostki

7. makulatura - wybrakowane dokumenty jednostki organizacyjnej przeznaczone na
zniszczenie

8. dokumentacja niearchiwalna - dokumentacja, bedaca wytworem dziatalnosci jednostki,
posiadajgca czasowe znaczenie praktyczne, oznaczona jako akta kat. B

9. zasob archiwum - cato$¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym

10. zespdf archiwalny - akta wytworzone i zgromadzone w wyniku dziatalnoéci jednostki

11. brakowanie - wylaczanie z zespolu dokumentacji niearchiwalnej, ktérej termin
przechowywania uplyna, celem przekazania na makulature lub zniszczenie.

§ 2 Zakres dziatania archiwum zaktadowego

Archiwum zakladowe gromadzi materialy archiwalne (akta kat. A) i dokumentacje niearchiwalng
(akta kat. B).

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

systematyczne przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych jednostki,
przechowywanie i zabezpieczanie przyjgtej dokumentacii,

prowadzenie petnej ewidencji posiadanego zasobu,

udostepnianie dokumentéw osobom upowaznionym,

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), ktorej okres
przechowywania juz mina,

uzyskiwanie zgody Archiwum Paristwowego na zniszczenie dokumentaciji lub przekazanie
na makulature,

7. przekazywanie materiatow archiwalnych (akt kat. A) do Archiwum Panstwowego.

QLA

@




[image: image4.jpg]§ 3 Lokal archiwum zakltadowego

1.Wielko$¢ archiwum zaktadowego Urzedu Gminy powinna by¢ uzalezniona od iloéci, rodzaju
zgromadzonej dokumentacii i rocznego przyrostu akt.

2.Archiwum zaktadowe powinno by¢ zlokalizowane na parterze budynku biurowego i sktada¢ sie z
magazynu oraz pokoju do pracy. Przez pokdj do pracy nalezy rozumie¢ oddzielne pomieszczenie,
wzglednie tak wydzielone miejsce w magazynie, ktére umozliwia wykonanie prac archiwalnych.

3.Pomieszczenie archiwum powinno byé:

- suche, przewiewne, réwnomiernie ogrzewane w ciggu roku, nie narazone na
bezposrednie dziatanie promieni stonecznych

- wyposazone w regaly metalowe i inne urzadzenia do przechowywania akt,
rozmieszczone w sposéb umozliwiajacy fatwy dostep do akt. Zabrania sie tarasowania
przej$¢ miedzy regatami. Odstepy migedzy rzedami regatéw nie powinny by¢ mniejsze niz
70 cm. natomiast odstepy migdzy pétkami winny wynosi¢ 40-50 cm. Pierwsze potki od
podiogi winny by¢ oddalone o ok. 20cm. Pétki wewnetrzne winny by¢ w miare mozliwosci
ruchome. Gilebokos$¢ pétek dostosowuje sig do formatu akt, dla ktérych sg przeznaczone.
Kazdy regat nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ( cyfrg rzymska) nie powtarzajacym sig w
archiwum. Numer umieszcza sig na przodzie i z boku kazdego regatu. Kazda pétka
wewnetrzna oznaczona jest kolejnym numerem (cyfra arabska) nie powtarzajacym sie w
obrebie danego regatu. Jesli wielko$¢ pomieszczenia archivum na to pozwala -

dopuszcza sie numeracje ciagla polek (cyfry arabskie) rezygnujac z numerowania
regatow.

- wyposazone w sprzet do mierzenia temperatury i do mierzenia wilgotnosci powietrza,
tzn. higrometr wlosowy z termometrem (temperatura 16-18°C, wilgotno$é¢ 55-65%),

- zabezpieczone przed pozarem, wyposazone w petnosprawny sprzet przeciwpozarowy,

- zabezpieczone przed wlamaniem. Drzwi prowadzace do archiwum zakiadowego
powinny by¢ nalezycie zabezpieczone przed wtamaniem (drzwi metalowe lub obite blacha)
zamykane na zamki atestowane oraz okna okratowane. Komplet kluczy od archiwum
zaktadowego moze posiada¢ jedynie pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe.
Po skonczonej pracy klucze do archiwum zaktadowego przechowuje sie¢ w kasetce
metalowej na klucze znajdujacej sig w sejfie w Sekretariacie Urzedu. Drugi komplet kluczy
od archiwum zaktadowego, w zalakowanej kopercie, nalezy zlozy¢ do depozytu u
Sekretarza Gminy. Po zamknigciu magazynu drzwi nalezy oplombowac.

4.W pomieszczeniu magazynu i pokoju do pracy wzbronione jest instalowanie piecow zelaznych,
grzejnikéw elektrycznych itp. Odpowiednie napisy winny by¢ umieszczone na widocznych
miejscach.

5.W pomieszczeniach archiwum zakiadowego obowigzuje zakaz palenia tytoniu. Odpowiednie
napisy winny by¢ umieszczone na widocznych miejscach.

6.Archiwum i akta w nim przechowywane nalezy utrzymywa¢ we wzorowym porzadku.
Przechowywanie w archiwum dokumentéw nie figurujacych w spisie akt lub innych przedmiotow
nie stanowigcych wyposazenia archiwum jest zabronione.

7. Prawo wstepu do archiwum majg pracownicy archiwum posiadajacy stosowne upowaznienie
od wojta oraz upowaznieni do tego przedstawiciele archiwum parnstwowego. Przebywanie w
archiwum jest dozwolone jedynie w obecnos$ci pracownika odpowiedzialnego za archiwum.

é.Naprawy i prace remontowe musza by¢ wykonywane w obecnosci archiwisty.
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Bezposéredni nadzér nad archiwum zaktadowym sprawuje Sekretarz Gminy.

Prowadzacy archiwum zaktadowe czuwa nad nim i jest za nie odpowiedzialny.

Archiwum zaktadowe powinien prowadzi¢ pracownik, posiadajacy odpowiednie przygotowanie (co
najmniej wyksztatcenie $rednie i ukoriczony kurs archiwalny).

Funkcje te moga by¢ zlecone pracownikowi wykonujacemu inne prace.

Do obowigzkéw pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe nalezy w szczegoéinosci:

il S

przyjmowanie dokumentaciji ( akt) z komérek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji przejmowanej dokumentaciji,

wypozyczanie akt,

udostepnianie akt,

przygotowanie akt kat. ,B" do przekazania na makulature,

przygotowanie i przekazywanie akt kat. ,A" do wiasciwego Archiwum Parnstwowego.

Przekazanie archiwum zaktadowego innej upowaznionej osobie powinno odbywac sig komisyjnie.
W tym celu sporzadza sig protokét zdawczo-odbiorczy w dwoch egzemplarzach, w ktérym podaje
sig ogoing ilos¢ akt (toméw, paczek) wediug spiséw zdawczo- odbiorczych akt. W protokole
zaznacza sig ewentualne braki, wynikte z poréwnania akt ze spisami zdawczo-odbiorczymi akt.

§ 5 Podziat dokumentacji na kategorie

1. Akta dzielg si¢ na dwie kategorie. Materialy archiwalne okre$lane symbolem A", i

2.

dokumentacje niearchiwalng okreslang symbolem ,B".

Materialy archiwalne sa to akta bedace zrodtem informacji o wartosci historycznej.
Stanowig one czg$¢ sktadowq panstwowego zasobu archiwalnego i s przeznaczone do
wieczystego przechowywania. Do oznaczenia kategorii materiatéw archiwalnych stosuje
sig symbol ,A".

Dokumentacja niearchiwalna — sg to akta, ktére majg jedynie czasowq warto$¢
praktyczna. Do oznaczenia kategorii dokumentaciji niearchiwalnej stosuje sig symbol ,B".

W szczegblnosci zas:

a) obok symbolu B zostaly umieszczone cyfry arabskie, ktére oznaczajq minimalny
okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej,

b) okres przechowywania tej dokumentacji liczy sie w peinych latach
kalendarzowych , poczynajac od pierwszego stycznia roku nastgpnego po
zakonczeniu sprawy (np. akta spraw zakoniczonych w 2004 roku oznaczone
symbolem B5, moga by¢ przekazane na makulature po 1 stycznia 2010 roku).
Dokumentacja ta wraz z uplywem wiasciwego okresu przechowywania — moze
zosta¢ przekazana na makulature po uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego
Archiwum Parnstwowego

c) symbolem BE z dodatkiem cyfr arabskich oznacza sig akta, ktére po uplywie
ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu przechowywania — moga zosta¢
przekazane na makulaturg po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wiasciwego
archiwum,

d) symbolem Bc oznacza sie¢ akta manipulacyjne, ktére po pelnym ich
wykorzystaniu do prac biezacych moga by¢ przekazane na makulature
bezposrednio w komoérkach —organizacyjnych pod kontrolg pracownika
prowadzacego archiwum zaktadowe.

4. Podziat akt na materiaty archiwalne (akta kat. A) oraz na dokumentacjg niearchiwalng (akta

kat. B) ustalony jest w rzeczowym wykazie akt dla Urzedu Gminy.
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Archiwum zakiadowe Urzedu Gminy przejmuje z komérek organizacyjnych akta spraw
zakonczonych po uptywie 2 lat od zakonczenia sprawy. Przejeciu podlegajg peine roczniki
akt w stanie uporzadkowanym. Akta, ktére nadal sg potrzebne do prac biezacych moga
by¢ wykorzystywane na prawach wypozyczenia z archiwum zaktadowego.
Terminy przejmowania akt przez archiwum zakiadowe Urzedu Gminy powinny by¢
uzgodnione przez pracownika archiwum z poszczegéinymi komérkami organizacyjnymi.
Za prawidlowe przygotowanie akt do przekazania odpowiedzialne s3 osoby nadzorujace
praceg komérek organizacyjnych.
Przed przyjeciem akt do archiwum, pracownik winien sprawdzi¢ akta zakwalifikowane do
przejecia w zakresie wiasciwego ich uporzadkowania, zewidencjonowania i nadania
prawidtowej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej. W przypadku stwierdzenia
nieprawidfowosci pracownik archiwum moze odméwié przejecia akt do czasu wniesienia
koniecznych poprawek.
Przez wiasciwe uporzadkowanie akt kat. A rozumie sie:
a) utozenia akt wewnatrz teczek aktowych, w ten sposéb aby sprawy nastgpowaty
po sobie w kolejnosci numeréw, pod ktérymi zostaly wpisane do Spiséw sprawy, z
dotaczonym na wierzchu spisem sprawy. W obrebie sprawy pisma uktada sie
chronologicznie poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,
b) wytaczenie z teczek dalszych egzemplarzy tych samych pism (wtornikéw) i akt
kategorii Bc,
c) wyjecie czeséci metalowych, spinaczy i zszywek,
d) paginacje (numeracjg) stron,
e) ulozenie teczek wediug symboli klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu akt i
spisanie ich w takiej kolejnosci,
f) dotaczenie do teczek wszelkich pomocy ewidencyjnych (skorowidze, kartoteki,
itp.),
g) opisanie teczek wedtug wzoru instrukcji kancelaryjnej Urzedu Gminy.

5. Przez wlasciwe uporzadkowanie akt kat. B rozumie sig:

a) ulozenie akt wewnatrz teczek aktowych w ten sposoéb aby sprawy nastepowaty
po sobie w kolejnosci numeréw, pod ktérymi zostaly wpisane do spiséw sprawy, z
dotaczonymi na wierzchu spisami sprawy oraz opisanie teczek Wg WZoru.

6. Przekazywanie teczek do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy nastepuje na podstawie

spiséw zdawczo-odbiorczych akt sporzadzonych przez komérke zdajgcq oddzielnych dla
akt kategorii A i kat. B. Spisy zdawczo-odbiorcze dla akt kategorii A sporzadza sie w
czterech egzemplarzach, dla akt kategorii B — w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz
spisu pozostaje w komoérce przekazujacej akta, pozostate otrzymuje archiwum zaktadowe
Urzedu Gminy wraz z aktami.

. Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy

podpisuja:
- osoby nadzorujace prace komérek organizacyjnych,
- pracownik zdajacy akta,
- osoba przyjmujaca akta.

8. Na spisach umieszcza sig date przyjecia akt.
9. Akt nie uporzadkowanych i nie spisanych do archiwum nie przyjmuje sig.

§ 7 Przechowywanie i ewidencjonowanie akt w archiwum zaktadowym

1

Spisy zdawczo- odbiorcze wpisuje sig do wykazu spisow zdawczo- odbiorczych
oddzielnych dia akt kat. ,A" i akt kat. ,B" w kolejnosci ich naplywu i nadaje sig im kolejng.
numeracjg. Pierwsze egzemplarze spisow s ukladane w, zbiorczych teczkach dla akt kat.
A" i kat. ,B" w kolejnosci biezacych numeréw i stanowig podstawowa ewidencje akt
znajdujacych sig w archiwum zaktadowym. Drugie egzemplarze spisow przechowuje sig w
oddzielnych teczkach pomocniczych.

2. Pracownik prowadzacy archiwum zakiadowe oznacza przejete teczki sygnaturg tzn.
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numerem spisu zdawczo- odbiorczego famanym przez kolejny numer pozycji danego
spisu. Sygnature umieszcza sig w lewym dolnym rogu teczki.
Po oznaczeniu teczek sygnaturami, pracownik archiwum wypeinia rubryke 7 spisu
zdawczo - odbiorczego wpisujac miejsce ziozenia akt w archiwum (cyfra rzymska regatu
famana przez numer potki).
Teczki uklada sig na pétkach pionowo systemem bibliotecznym lub poziomo jedna na
drugiej od dotu ku gérze i od lewej strony ku prawej, w kolejnosci sygnatury. Ksiegi i akta
oprawione winny by¢ utozone na pétkach pionowo. Akta kat. "A" uklada si¢ na
wydzielonym regale w kolejnosci spiséw zdawczo- odbiorczych. Pozostata dokumentacje
mozna uktada¢ wg komérek organizacyjnych zostawiajac miejsce na doptywy.
Ewidencje dokumentacji w archiwum zaktadowym stanowia:
a. spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum zakltadowego
(zatgcznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej)
b. wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych ( zatgcznik nr 1)
c. protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 2)
d. spisy dokumentaciji niearchiwalnej ( aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie ( zatgcznik nr 3)
e. spisy dokumentacii niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie ( zatacznik nr 4)
f. karty udostepniania- wypozyczania akt( zatacznik nr 6)
g. protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacji
h. spisy zdawczo - odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych do
Archiwum Panstwowego ( zatgcznik nr 5 i 8)

6. Ewidencje dokumentacji w/w za wyjatkiem kart udostepniania akt przechowuje sig w

archiwum zakfadowym jako akta kat. A" w oddzielnych teczkach.

§ 8 Korzystanie z dokumentacji w archiwum zaktadowym

1.

Przez korzystanie z akt archiwum zaktadowego rozumie sig udostepnianie ich dla celow
urzedowych i naukowo - badawczych. Korzystanie z akt dla celéw urzedowych odbywa sie
za zgodg osoby nadzorujacej pracq komorki organizacyjnej, z ktorej akta pochodza, na
podstawie kart udostepniania- wypozyczania akt.
Korzystanie z akt archiwum zaktadowego odbywa sig na miejscu w obecnosci pracownika
prowadzacego archiwum lub pracownika przez niego upowaznionego lub za zgodag
Sekretarza Gminy umieszczong na karcie udostgpniania akt poza archiwum. Potrzebne
akta wyszukuje wylgcznie pracownik prowadzacy archiwum. Odpisy z akt znajdujacych sie
w archiwum wolno sporzadza¢ pracownikowi tylko na podstawie pisemnej zgody osoby
nadzorujgcej prace wiasciwej komorki organizacyjnej, uwidocznionej na karcie
udostepniania-wypozyczania akt lub zgodzie pisemnej.
Prowadzacy archiwum potwierdza odbior udostgpnionych akt (po ich wykorzystaniu) na
karcie udostepnienia w obecnosci osoby korzystajacej.
Wypozyczanie akt odbywa sie na podstawie karty udostepnienia- wypozyczenia akt. Karty
udostgpnienia - wypozyczenia akt otrzymujg kolejne numery w obrebie roku
kalendarzowego i w kolejnosci tych numeréw archiwum przechowuje je w specjalnym
zbiorze. Okres przechowywania kart udostgpniania akt w archiwum trwa dwa lata. W
czasie, kiedy akta sa wypozyczone karty udostepniana tych akt przechowuije sig osobno.
Zgode na udostepnianie - wypozyczanie akt innym jednostkom organizacyjnym wydaje
Woéjt Gminy.
Poza lokal archiwum nie wolno wypozyczaé:

a. akt zastrzezonych przez komorke przekazujaca

b. akt uszkodzonych

c. $rodkoéw ewidencyjnych archiwum
Z archiwum wypozycza sig cafe teczki. Akta kat. ,A" i ,B50" muszg by¢ przed
Wypozyczeniem zszyte i spaginowane.
W miejsce wypozyczonych akt nalezy wkiada¢ kartonowa karte zastepcza- zaktadke
(zatgcznik nr7)
Komoérka wypozyczajaca odbiera i zwraca akta do archiwum przez upowaznionych
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12.

13.

pracownikéw. Przed wydaniem akt pracownik archiwum stwierdza stan wypozyczonych
akt i na odwrotnej stronie karty udostepniania akt wymienia ewentualne braki, jakie one
posiadaja. Odbiér akt wypozyczonych odbierajacy stwierdza w odpowiednim miejscu
wspomnianej karty.
Odpowiedzialno§¢ za cato$¢ i nalezyte przechowywanie udostgpnionych akt ponoszg
pracownicy, ktorym zostaly one przydzielone. Wyjmowanie pism lub dokumentow
udostgpnionych jest zabronione.
Przy zwrocie akt pracownik odpowiedzialny za archiwum sprawdza czy wszystkie akta
zostaly zwrocone. W przypadku stwierdzenia uszkodzen lub brakéw obowigzany jest on
niezwlocznie sporzadzié protokét w 3 egz. w obecnosci oddajacego akta. Protokot
podpisuja:
a. oddajacy, jego bezposredni zwierzchnik i pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe.
b. jeden egzemplarz protokotu zatacza si¢ w miejsce uszkodzonych, ewentualnie
zgubionych akt. Drugi egzemplarz przechowuje pracownik prowadzacy archiwum
w oddzielnej teczce, trzeci dorgcza kierownikowi komoérki organizacyjnej, w ktérej
uszkodzono lub zagubiono akta. Kierownik tej komérki przeprowadza dochodzenie
w celu pociggnigcia winnych do odpowiedzialnoéci stuzbowe;j.
Pracownicy korzystajacy z akt archiwum na miejscu obowigzani sa do wpisania si¢ do
ksiegi udostepniania akt, zamieszczajac w odpowiednich rubrykach tej ksiggi date i rodzaj
przegladanych akt oraz podpis.
Korzystanie z akt archiwum odbywa si¢ w obecnosci prowadzacego archiwum lub
wyznaczonego pracownika.

§ 9 Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej

1

©00:

10.

Co dwa lata w Il kwartale danego roku prowadzacy archiwum opierajac sig na spisach
zdawczo-odbiorczych oraz na posiadanym przez archiwum jednolitym rzeczowym wykazie
akt, przystepuje do wydzielania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej termin
przechowywania minat.
Wydzielenie akt ma na celu:

a. poddanie rewizji akt zakwalifikowanych do kat. ,BE"

b. przekazanie akt kat. ,B" na makulature.
O powzigtym zamiarze przystapienia do wydzielania akt, prowadzacy archiwum
zawiadamia zainteresowana komérke organizacyjng celem wyznaczenia pracownikéw do
prac zwigzanych z wydzieleniem akt tej komorki.
Wydzielanie akt odbywa sig komisyjnie. Komisja skiada sig z przedstawiciela komorki
organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta ( dobrze obeznanego z catoscia prac tej komorki),
pracownika prowadzacego archiwum oraz przewodniczacego, wyznaczonego przez
kierownika jednostki.
Wydzielanie akt komérek zlikwidowanych odbywa sig na ogéinych zasadach z tym, ze do
prac zwigzanych z wydzieleniem akt kierownik jednostki wyznacza 2 pracownikéw,
znajacych zakres dziatania komorki zlikwidowanej.
Akta oznaczone symbolem ,BE" po uplywie okresu ich przechowywania w archiwum
nalezy przed wydzieleniem podda¢ ekspertyzie, ktora dokonuje wiasciwe archiwum
panstwowe.
Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych do kat. "A"
Komisja sporzadza protokét brakowania akt z czynnosci zwigzanych z wydzieleniem akt.
Akta wydzielone i zakwalifikowane przez komisj¢ na makulature nalezy ujaé w spisie.
Jedna pozycja spiséw ujmuje sig zbiorowo wszystkie akta, dotyczace tego samego hasta
bez wzgledu na iloé¢ teczek, zawierajacych dane akta.
Spisy podpisane przez czlonkéw komisji wraz z protokolem komisja przedktada do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki
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Po wydzieleniu przez komisje akt przeznaczonych na makulature lub zniszczenie i
zatwierdzeniu wniosku komisji przez kierownika jednostki, Urzad przesyta protokét
brakowania akt tacznie ze spisem akt przeznaczonych na makulature lub zniszczenie
wiasciwemu Archiwum Panstwowemu

W przypadku zazadania przez Archiwum Panstwowe dokonania zmian w kwalifikacji akt
lub udzielenia wyjasnier - komisja winna sig zastosowa¢ do zataczonych uwag Iub udzielié
wyjasnien.

W przypadku watpliwosci, co do prawidlowej kwalifikacji archiwalnej akt przedstawiciele
Archiwum Panstwowego przeprowadzaja w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy
ekspertyze tych akt w trakcie, ktérej moga przekwalifikowaé akta kat. ,B” na akta kat. ,A”
lub przedtuzy¢ ich okres przechowywania.

Przed uzyskaniem pisemnej zgody Archiwum Panstwowego na przekazanie wydzielonych
akt na makulature lub zniszczenie, akta te nie moga byé rozdzielane, wyjmowane z
teczek, belowane ani przekazywane na przemiat.

Zgode wydaje Archiwum Paristwowe w dwéch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
w aktach archiwum zaktadowego przy spisie wybrakowanych akt, drugi przekazuje sie
wraz z wydzielonymi aktami jednostkom skupu makulatury lub firmie uprawnionej do
zniszczenia dokumentaciji niearchiwalnej.

Z chwilg uzyskania zgody, archiwum przystepuje do wykonania czynno$ci zwigzanych z
przekazywaniem akt na makulature zniszczenie.

Pracownik archiwum, po przekazaniu przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej na
makulature lub po jej zniszczeniu, dokonuje w spisach zdawczo- odbiorczych, adnotacji o
jej wybrakowaniu (wpis: nr zgody i daty jej wydania).

§ 11 Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego

9.

W

Materiaty archiwalne po uptywie okresu 25 lat przechowywania w archiwum zaktadowym
przekazywane sg do wiasciwego terytorialnie Archiwum Parstwowego na podstawie
spiséw zdawczo- odbiorczych. (zatacznik nr.5 i 8)

W spisie zdawczo — odbiorczym kazda teczke ujmuije sie pod osobna pozycje.
Przekazywanie akt nastgpuje po wyrazeniu zgody przez wiasciwe Archiwum Panstwowe
na przejecie akt.

Spisy zdawczo- odbiorcze sporzadzane sa w 3 egzemplarzach i podpisane przez Woéjta
Gminy albo osobe przez niego upowazniona. Jeden egzemplarz spisu otrzymuje
archiwista zaktadowy, dwa egzemplarze Archiwum Panstwowe.

Do spiséw nalezy dotaczy¢ informacje o zmianach w strukturze organizacyjnej (historii i
dziatalnosci Urzedu) a takze wykaz akt obowiazujacy w okresie, z ktorego pochodzg
przekazane akta. Dane te nalezy kazdorazowo uzupeinia¢ przy przekazywaniu kolejnych
partii materiatow.

Spisy akt wraz z zatacznikiem nalezy wysta¢ do archiwum parstwowego, co najmniej na
dwa tygodnie przed planowanym przekazaniem akt. Po zaakceptowaniu uktadu akt przez
archiwum panstwowe, archiwum zakiadowe Urzedu Gminy moze akta przekazaé, w
przeciwnym przypadku winno dokona¢ odpowiednich poprawek w wyznaczonym przez
archiwum parnstwowe terminie.

Z chwilg uzyskania zgody Archiwum Panstwowego, akta powinny byé przekazane
najpozniej w ciagu miesiaca od tej daty.

Koszty zwigzane z przekazaniem materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
ponosi Urzad,

Archiwista zaktadowy wpisuje date przekazania materiatow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego w rubryce 8 spisow zdawczo - odbiorczych akt przekazywanych do
archiwum zaktadowego.

§ 12 Kontrola archiwum zakfadowego

1.

Kontroli archiwum zaktadowego dokonujg upowaznieni przedstawiciele Panstwowej
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Z ramienia Urzedu Gminy w kontroli archiwum zaktadowego uczestniczy osoba
upowazniona przez Woéjta Gminy.

Po kazdej kontroli archiwum zakladowego kontrolujacy sporzadzaja protokét kontroli
podpisany przez kontrolujacego, prowadzacego archiwum i Wéjta Gminy. Kontrolujacy
zawiadamia o dokonanych spostrzezeniach Woéjta Gminy oraz Sekretarza oraz daje
zalecenie usuniecia istniejacych brakéw.

Kontrola archiwum zaktadowego obejmuje ilos¢ dokumentacji, sposéb gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania, udostepniania, kwalifikowania akt do kategorii
archiwalnych oraz brakowania dokumentacii niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania
juz minat.

§ 13 Postepowanie w przypadku przeksztalcenia lub ustania dziatalnosci jednostki
organizacyjnej.

3

W przypadku potaczenia, przeksztatcenia lub likwidacji jednostki organizacyjnej archiwum
zakladowe przechodzi do jego prawnego nastepcy na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego. Kopie protokotu przekazuje sie do wiadomosci wiasciwemu Archiwum
Parnistwowemu.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej bez nastgpcy prawnego wszystkie akta
kat. ,A", nalezy przekazaé¢ w stanie uporzadkowanym do Archiwum Parstwowego. Jezeli
istnieja akta kat. "B", ktérych okres przechowywania uplynat przed terminem zlikwidowania
jednostki organizacyjnej, nalezy wystapi¢ do Archiwum Paristwowego o zgode na
przekazanie takich akt na przemiat. Spisy zdawczo - odbiorcze akt wraz z wykazami
spiséw zdawczo - odbiorczych i potwierdzeniem odbioru przez Archiwum Paristwowe oraz
przekazanych na makulature powinny byé zataczone do koricowych akt likwidacyjnych
jednostki organizacyjnej. Akta kat. "B", ktérych okres przechowywania jeszcze nie uptynat,
umieszcza sie w powofanych do tego celu archiwach przejéciowych lub archiwum
zaktadowym samorzadu terytorialnego

Archiwum zaktadowe ulega likwidacji po catkowitym zaprzestaniu dziatalnosci jednostki
organizacyjnej.

§ 14 Postanowienia koricowe

W przypadku stwierdzenia utraty materiatéw archiwalnych Iub wiamania si¢ do pomieszczen
archiwum zaktadowego Wéjt Gminy zobowigzany jest do powiadomienia Archiwum Parstwowego
oraz wiasciwego organu prokuratorskiego.

ip#| Edwarda

Zataczniki:

0N

o

Wykaz spisow zdawczo- odbiorczych

Protokét oceny dokumentacii niearchiwalnej
Spis dokumentacji niearchiwainej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Spis zdawczo- odbiorczy nr... materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Paristwowego
Karta udostepniania akt
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8. Spis zdawczo-odbiorczy nr... materiatow archiwalnych (dokumentacji technicznej)

przekazywanych do Archiwum Parnstwowego
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[image: image13.jpg]Zatacznik nr 2 do Instrukcji archiwalnej

(nazwa i adres Jednostkf.c.;r.ééﬁiga.c..);j-nej)

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature Ilub
zniszczenie dokumentaciji niearchiwalnej w ilosci ................ mb i stwierdzita, ze stanowi
ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okre$lone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentaciji technicznej.

Przewodniczacy KOMISji .......ccccevvienineiinieniiinnnns

Czlonkowie komisji: (podpisy)

Zatgczniki:
............... - kart spisu
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nr i Ip. spisu
Lp. zdawczo-
odbiorczego

Symbol
zwykazu

Daty Liczba

Tytut teczki skrajne toméw

Uwagi

1 2 3 4 5 6 7
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Zalaeznik nr 4 do Instrukcji archiwalnej

Spis dokumentacii niearchiwalnej (technicznej)
Pprzeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nazwa llos¢ Data
Sygn.do | obiektu, lokalizacja " Nazwisko | zakoricz, :
Lp: k. techn. i tytut jego Branza | Stadium projektanta | oprac. pro Uneg
projektow Teczek  Matryc jektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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(piecze¢ panstwowej jednostki organizacyjnej przekazujacej

materialy archiwalne)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

(miejscowost)

materialow archIWAINYCKH.........cvumiisiummenssinimmesaivissisisssnsasssassnsismessssssissssinssssing

przekazywanych do Archiwum Parnstwowego w .
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z wykazu akt)
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o Tytut !eczléi
(haslo klasyfikacyjne z wykazu akt)

D;y;mjnc
od -do

(podpis odbierajacego)

(podpis przekazujacego)




[image: image17.jpg]Zatacznik nr 6 do Instrukcji archiwalnej

Karta udostepniania akt nr .................... i)
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| Termin zwrotu
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Zezwalam na udo;lqmienie *) - wypozyczenie *) \;v;nienionych wyzej akt

Data i podpis

*) Niepotrzebne skresli¢c ~ **) Wyp;)mainr;:am-lmi z‘a’l:l;do;/e .

~ Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt — toméw kart .

Akta zwrécono do archiwum
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Nazwisko i imig wypozyczajacego akta

Akta wydat

Termin zwrotu






