ZARZADZENIE Nr 362 /2005

Woéjta Gminy Osigciny
z dnia 31.10.2005

W sprawie: wprowadzenia instrukcji o organizacji i zakresie  dziafania
archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy
w Osigcinach

Na podstawie art. 6, ust. 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, z p6Zniejszymi zmianami /tekst
jednolity, Dz. U. 2002r., Nr 171, poz. 1396/ oraz regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Osigcinach zarzadzam, co nastgpuje:

k. Wprowadzam instrukcj¢ o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zakladowego w Urzedzie Gminy w Osigcinach
stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2 Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu do zapoznania si¢ z
wyzej wymieniong instrukcjg i do Scistego jej przestrzegania.




Zalgcznik nr 1

Do zarzadzenia nr 362/05
Wéjta Gminy Osig¢ciny

z dnia 31.10.2005
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INSTRUKCJA

o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego
w Urzedzie Gminy w Osiecinach

Postgpowanie ogolne

1. Na podstawie art. 6, ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, z p6Zniejszymi zmianami /tekst jednolity, Dz. U. 2002r., Nr 171,
poz. 1396/ wprowadza si¢ instrukcj¢ okreslajaca organizacje i zakres dzialania archiwum
zakladowego.

2. Instrukcja okresla organizacj¢ i zakres dzialania archiwum zakladowego Urzgdu Gminy w
Osigcinach oraz zasady i tryb postgpowania z dokumentacja powstajaca, nadsylang i
skladang w Urzgdzie Gminy w Osigcinach .

3. Postgpowanie z dokumentacjq zawierajacg tajemnic¢ panstwowa i1 shuizbowa oraz
przechowywana na nosnikach elektronicznych, regulujg odrgbne przepisy.

IL

Podzial akt na kategorie archiwalne.

1. Dokumentacja powstajaca, nadsylana i skladana w Urzedzie Gminy w Osi¢cinach dzieli
si¢ pod wzgledem jej wartosci archiwalnej na dwie kategorie:

a)

b)

Materialy archiwalne — w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, z péZniejszymi zmianami /tekst
jednolity, Dz. U. 2002r., Nr 171, poz. 1396/, sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy, plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofonowi oraz inna
dokumentacja, bez wzglgdu na sposéb jej wytwarzania, majaca znaczenie jako zrodio
informacji o warto$ci historycznej o dzialalnosci Panstwa Polskiego, jego
poszczegblnych organéw i innych panstwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego
stosunkach z innymi panstwami, 0 rozwoju Zycia spolecznego i gospodarczego, o
dzialalnos$ci organizacji o charakterze politycznym, spolecznym i gospodarczym,
zawodowym i wyznaniowym, o organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze o
dzialalnosci jednostek samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych jednostek
organizacyjnych — powstala w przeszlosci i powstajaca wspolczesnie. Do oznaczenia
kategorii materialow archiwalnych stosuje si¢ symbol ,,A”.

Dokumentacja niearchiwalna — s to akta, ktére maja jedynie czasowa warto$¢
praktyczng. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ symbol
B, Z tym ze:




- symbolem ,,B” z dodaniem cyfry arabskiej oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng, o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie ustalonego w wykazie akt okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu
sprawy, np. dokumentacja, ktéra nalezy przechowywaé przez 5 lat bedzie miala
oznaczenie ,,Bs”

- Symbolem ,Bc”- oznacza si¢ dokumentacj¢ posiadajacq krétkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu moze byé¢ przekazana na makulatur¢ na
zasadach uzgodnionych z wlasciwym terytorialnie archiwum panstwowym.

- Symbolem ,.BE” z dodatkiem cyfry arabskiej oznacza si¢ dokumentacj¢, ktora po
uplywie obowigzujacego okresu przechowywania w archiwum zakladowym podlega
ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktére moze przekwalifikowaé
dokumentacj¢ do materialéw archiwalnych (kat.A)

2. Podzial akt na materialy archiwalne (akta kat. A) oraz dokumentacj¢ niearchiwalng (akta
kat. B) ustalony jest w jednolitym, rzeczowym wykazie akt dla organéw gmin i zwiazkow
mig¢dzygminnych, stanowiacy zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 10 marca 2003 roku zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz.636).

3. Materialy archiwalne (kat. A) przechowuje si¢ w archiwum zakladowym przez okres 25 lat;

po uplywie tego okresu dokumentacj¢ przekazuje si¢ do wilasciwego archiwum
panstwowego.

4. Dokumentacj¢ niearchiwalng (kat. B) archiwum zakladowe przechowuje przez okresy
ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

III. Organizacja archiwum zakladowego.

1. Archiwum zakladowe prowadzone jest w ramach innych obowigzkéw stuzbowych z uwagi
na maly zaséb archiwalny.

2. Archiwum zakladowe przechowuje tylko dokumentacje¢ wytworzong przez komérki
organizacyjne urzedu.




IV. Lokal archiwum zakladowego.
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Lokal archiwum zakladowego powinien posiada¢ magazyn, shuzacy do przechowywania
materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oraz pomieszczenie biurowe
stuzace do prac biurowych w archiwum.

Lokal archiwum powinien by¢ suchy, rownomiernie ocieplany w ciagu calego roku, nie
narazony na bezposrednie dzialanie promieni slonecznych.

Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem: konieczne jest
okratowanie okien i zaopatrzenie drzwi w mocne zamki.

Wymagana temperatura powinna wynosi¢ od 16 do 18°C, a wilgotnos$¢ powietrza 55 -65%.

Umeblowanie archiwum zakladowego powinno sklada¢ si¢ z: regalow metalowych
stacjonarnych badZ kompaktowych, drabinki i niezbednego sprzgtu biurowego.

Regaly w magazynie winny by¢ ustawione wzdluz $cian prostopadle do otworéw
okiennych. Odstgpy miedzy regalami powinny wynosi¢ nie mniej niz 70 cm. Wysokos¢
polek w regatach winna by¢ dostosowana do wymiaréw dokumentacji. Pierwsza od
dotu potke regalu umieszcza si¢ co najmniej 10 cm nad podloga. Odleglos¢ migdzy gérng
potka regalu a sufitem powinna wynosi¢ co najmniej 15 cm (wymaga tego koniecznosé¢
przeplywu powietrza).

Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe, lokal archiwum musi by¢é wyposazony
w niezbedny sprzet: gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne itp. Sprawy p.poz. ustalane sa
Ww porozumieniu ze stuzbami strazy pozarne;j.

W magazynie nie wolno ustawia¢ zelaznych piecéw, otwartych grzejnikéw, ani tez pali¢

tytoniu.

W lokalu archiwum zakladowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotéw
poza przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

10. Magazyn archiwum zakladowego nalezy wyposazy¢ w termohigrometr i w razie potrzeby

reagowac na razace zmiany temperatury i wilgotno$¢ powietrza. Co najmniej dwa razy do
roku w magazynie archiwalnym nalezy przeprowadzaé gruntowne odkurzanie
dokumentacji, ponadto magazyn archiwalny winien by¢ systematycznie wietrzony.

11.Prawo wstgpu do magazynu archiwum zakladowego maja wylacznie: pracownik

prowadzacy archiwum, osoba wyznaczona do jego zastgpowania, ich przelozeni oraz
upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych. )




12. Po zakoriczeniu pracy, pomieszczenie archiwum powinno byé zamykane i plombowane,
a klucze winny by¢ bezpiecznie przechowywane przez pracownika opiekujacego si¢
archiwum.

V.  Zakres dzialania archiwum zakladowego.
Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

1) Przejmowanie dokumentacji z poszczegélnych referatéw i stanowisk samodzielnych oraz
wspélpraca w tym zakresie.

2) Opracowanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie ewidencji oraz przechowywanie i
zabezpieczanie przyjetej dokumentacii,

3) Udostgpnianie dokumentacji upowaznionym osobom,

4) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. B), udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,

5) Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

V1. Obowigzki pracownika archiwum zakladowego.

1. Za dzialalno$¢ archiwum zakladowego odpowiada Wojt Urzedu gminy w Osigcinach,
ktéry wyznacza pracownika do prowadzenia archiwum.

2. Pracownik archiwum zakladowego musi si¢ legitymowaé co najmniej wyksztalceniem
srednim oraz specjalistycznym przeszkoleniem [ stopnia w zakresie prowadzenia
archiwum.

3. Do obowigzkéw pracownika archiwum zakladowego nalezy:

a) realizacja zadan wymienionych w rozdziale V ,Zakres dzialania archiwum
zakladowego”,

b) dbanie o calos¢ i bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegélnosci
zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem,
wplywami niszczacych srodkéw chemicznych i przed szkodnikami oraz szkodliwym
dzialaniem promieni slonecznych na akta.

c) sporzadzanie rocznego sprawozdania (iloSciowego zestawienia przejetej dokumentacji z
referatow i stanowisk samodzielnych w podziale kat. A i kat. B, materialow
archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, dokumentacji udostepnionej i
wypozyczonej, dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na
makulaturg). Sprawozdanie nalezy przeslaé do wiadomosci do Archiwum
Panstwowego, kazdego roku w miesigcu grudniu.

4. Pracownik archiwum zakladowego obowigzany jest znaé strukture organizacyjng urzedu,
instrukcj¢ kancelaryjna, jednolity, rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w urzedzie oraz na
biezaco zaznajamiac si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi archiwum.




5. Pracownik archiwum zakladowego odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy

panstwowej 1 stuzbowej.

6. W przypadku rozwigzania umowy o prac¢ lub zmiany zakresu obowigzku, osoba

prowadzaca archiwum zakladowe ma obowigzek przekazaé¢ je protokolarnie swojemu
nastepcy.

VII. Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

1.

Okres przechowywania dokumentacji w referatach i na stanowiskach samodzielnych oraz
sposob jej przekazywania do archiwum zakladowego okreslajq postanowienia § 34 do 38
HInstrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migedzygminnych” wprowadzone
rozporzadzeniem z dnia 22 grudnia 1999 roku Prezesa Rady Ministrow (Dz. U. Nr 112,
poz.1319 z pézniejszymi zmianami)

Szczegélowy terminarz przekazywania przez referaty i1 samodzielne stanowiska
dokumentacji do archiwum zakladowego opracowuje pracownik archiwum zakladowego w
porozumieniu z bezposrednim przelozonym.

Poszczeg6lne referaty i samodzielne stanowiska przekazuja uporzadkowang dokumentacije
do archiwum zakladowego wedlug ustalonego terminarza.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego odbywa si¢ na podstawie spisu

zdawczo-odbiorczego, po szczegblowym przegladzie i uporzadkowaniu jej przez
pracownik6w wytwarzajacych akta.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:
w odniesieniu do akt kat. A ( materialdw archiwalnych)nalezy:

a) ulozy¢ akta wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej
sprawami wedlug spisu spraw, w ramach spraw chronologicznie, przy czym pismo
rozpoczynajace spraw¢ powinno by¢ na wierzchu

b) wylaczy¢ zbedne egzemplarze tych samych pism i akt kategorii Bc,

¢) usunaé wszystkie czgsci metalowe, wtoérniki pism, przesznurowac calos¢ akt,

d) ponumerowac strony oléwkiem zwyklym i oznaczy¢ na zewnetrznej pierwszej stronie
okladki liczbe stron zawartych w teczce

e) ulozy¢ teczki, ksiegi, rejestry wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego, rzeczowego
wykazu akt,

f) opisa¢ teczki aktowe przez umieszczenie wierzchniej stronie kazdej teczki nazwy

jednostki i nazwy komorki, w ktérej materialy powstaty,
- znaku akt , to jest symbolu literowego komérki organizacyjnej oraz symbolu
klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt obowigzujacego w jednostce,
- tytulu teczki, to jest nazwy hasla klasyfikacyjnego wed]ug wykazu akt i mfor;nac_]l
o rodzaju materialéw archiwalnych znajdujacych si¢ w teczce, /g/
Y/
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- rocznych dat kranicowych, to jest dat najwczesniejszego i najpdzniejszego materiatu
archiwalnego w teczce,

- sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo — odbiorczego i numeru pozycji teczki

w spisie zdawczo — odbiorczym,

- symbolu kwalifikacyjnego materialow archiwalnych

- liczby stron w teczce

g) sporzadzi¢ spisy zdawczo-odbiorcze na maszynie w 4-ch egzemplarzach, trzy
egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych sg przeznaczone dla archiwum
zakladowego, jeden egzemplarz zatrzymuje referent lub pracownik na samodzielnym
stanowisku, przekazujacy akta.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materialow archiwalnych nalezy przekazac

do wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego . W przypadku zniszczenia obwolut

teczek akt kat. A nalezy je wymieni¢ na nowe. Zgodnie z § 46 pkt. 2 instrukcji

kancelaryjnej protokély sesji, zarzadu nalezy oprawi¢ introligatorsko.

w odniesieniu do akt kat. B - nalezy:

- ulozy¢ teczki, ksiggi, rejestry itp. wg hasel jednolitego rzeczowego wykazu akt
w danym roku
- sporzadzi¢ spisy zdawczo-odbiorcze w 3-ch egzemplarzach, dwa egzemplarze spiséw
zdawczo-odbiorczych sa przeznaczone dla archiwum zakladowego, jeden egzemplarz
zatrzymuje referat lub pracownik na samodzielnym stanowisku, przekazujacy akta

- w lewym dolnym rogu oznaczy¢ teczki olowkiem wg kolejnosci (Ip.) spisu zdawczo-
odbiorczego

5. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe moze odmoéwié przyjecia akt jesli stwierdzi,

ze:
a) akta nie zostaly uporzadkowane zgodnie z przepisami
b) w spisie zdawczo-odbiorczym sa bledy lub niedokladnosci
c) stwierdzenia niezgodnosci opisOw z zawartoscig poszczeg6lnych teczek aktowych.

6. O powodach nie przyjecia akt pracownik archiwum zakladowego zawiadamia

bezposredniego przelozonego, podajac przyczyny tej decyzji.

VIII. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zakladowym.

L.

Ewidencj¢ akt w archiwum zakladowym prowadzi pracownik sprawujacy opieke nad

zasobem archiwalnym, i tak:

- nadaje kolejny numer spisom zdawczo-odbiorczym,

- na przyjetych teczkach wpisuje sygnaturg, na ktéra sklada si¢ numer spisu zdawczo-
odbiorczego, tamany przez numer pozycji danego spisu,

-  spisy zdawczo- odbiorcze rejestruje w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Na spisie zdawczo-odbiorczym w rubryce 6 pracownik archiwum wpisuje miejsce
przechowywania akt w archiwum, wpisujac numer regalu i potki. W tym celu poszczegélne
regaly nalezy oznaczy¢ cyframi rzymskimi, a p6iki liczbami arabskimi. P




3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum s3:

a) spis zdawczo-odbiorczy ( wg formularza Pu A-30, stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji),

b) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje si¢ poszczegllne spisy
zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wplywu i nadaje si¢ im kolejna numeracj¢
(formularz Pu A-31, stanowiacy zalacznik nr 2 ),

c) spis zdawczo-odbiorczy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego (formularz Pu A-35, stanowiacy zalacznik nr 3),

d) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie
(formularz Pu A-33a, stanowiacy zalacznik nr 4),

e) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej (formularz Pu A-34, stanowiacy zalacznik
or 5),

f) karta udostgpnienia dokumentacji na miejscu w archiwum zakladowym lub
wypozyczenia jej poza jego obreb (formularz Pu A-32, stanowiacy zalacznik nr 6)

g) protokot stwierdzajacy uszkodzenia lub zaginigcia wypozyczonej dokumentaciji

4. W archiwum moga by¢ stosowane w miarg potrzeb inne pomocnicze srodki ewidencyjne.

5. Srodki ewidencyjne wymienione w punkcie 3, z wyjatkiem kart udostepnienia akt naleza do
akt kat. A i nalezy je przechowywa¢ w oddzielnych teczkach. Karty udost¢pnienia
dokumentacji przechowywane sa w archiwum zakladowym przez okres 2 lat w kolejnosci
numerdw liczac od daty zwrotu akt.

6. Archiwum zakladowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:

a) zbior | stanowia pierwsze egzemplarze spisow ulozone wedlug kolejnosci numeré6w
porzadkowych, pod ktérymi zostaly zarejestrowane w wykazie spisOw zdawczo-
odbiorczych,

b) zbiér Il stanowig drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo-odbiorczych w podziale
na poszczegdlne komorki organizacyjne

7. Materialy archiwalne (akta kat. A) nalezy przechowywa¢ na oddzielnych regatach w jedne;j
czgsci archiwum, w drugiej- dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kat. B). W ramach
poszczegblnych kategorii archiwalnych, jesli wielko$¢ magazynu na to pozwala, akta
powinny byé ulozone wedlug referatéw oraz stanowisk samodzielnych urzedu. Z braku
miejsca, dokumentacje mozna uklada¢ w kolejnosci naplywu z referatéw i poszczegbélnych
stanowisk samodzielnych w nieprzerwanej kolejnosci numeréw spisow zdawczo-
odbiorczych.
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IX. Udostgpnianie akt.

L.

Archiwum zakladowe udostgpnia dokumentacje dla celéw shuzbowych i naukowo —
badawczych.

Udostepnianie dokumentéw dla celow stluzbowych odbywa si¢ za zgoda kierownika
referatu lub pracownika stanowiska samodzielnego, z ktérego dokumentacja pochodzi, na
podstawie karty udost¢pnienia. Na udostgpnianie dokumentéw zlikwidowanego referatu
zgode wyraza osoba lub kierownik referatu, ktory przyjat jej zakres dziatania, lub — jesh
nie mozna ustali¢ takiej komorki lub stanowiska — Sekretarz Urzgdu.

. Udostepnianie akt do celow innych niz sluzbowe, wymaga za kazdym zgody Sekretarza

Urzedu i odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami :

a) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11
poz.95 z poézniejszymi zmianami),

b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997roku o ochronie danych osobowych . (Dz U. Nrl33,
poz.883)

¢) inne obowigzujace przepisy

Udost¢pnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniu archiwum zakladowego pod
nadzorem pracownika archiwum na podstawie kart udost¢pnienia akt.

W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ udostgpniona poza lokalem
archiwum zakladowego na terenie pomieszczen biurowych urzedu. Nalezy woéwczas
udostepniong dokumentacj¢ znajdujaca sie¢ w teczce ponumerowaé (spaginowac) oraz
sporzadzi¢ jej spis i opis (np. zalaczniki w postaci planéw, luznych dokumentéw, stan
zachowania akt, braki itp.). Nie dozwolone jest wypozyczanie pojedynczych pism z teczek.

Poza budynkiem urzg¢du nie wolno udoste¢pnia¢ zadnej dokumentaciji.

Poszukiwania materialow w archiwum dokonuje wylacznie pracownik archiwum, ktéry w
miejsce wyjetej z potki dokumentacji wklada zakladk¢ z numerem wlasciwej karty
udostepnienia akt oraz sygnatur¢ udost¢pnionej teczki.

Osoby korzystajace z zasobu archiwum ponosza pelna odpowiedzialno$¢ za calos¢
udostgpnionej im dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie.

Przy odbiorze akt w razie stwierdzenia w niej brakoéw i uszkodzen, pracownik archiwum
sporzadza protokoél, ktéry podpisuje rowniez osoba, ktorej udostgpniono dokumentacje i
jego bezposredni przelozony. Protokét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych
jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych dokumentéw, drugi egzemplarz przechowuje
pracownik archiwum w specjalnej teczce, a trzeci otrzymuje kierownik referatu lub
pracownik samodzielnego stanowiska , ktory wydal zezwolenie na udostgpnienie akt. .
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Kierownik referatu, pracownik stanowiska samodzielnego , ktéry wydal zezwolenie na
udostgpnienie dokumentacji, przeprowadza postgpowanie wyjasniajace w celu pociagnigcia
winnego do odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

Wydzielanie dokumentacji w celu przekazywania dokumentacji
niearchiwalnej na makulatur¢ i przekazywania materialow
archiwalnych do archiwum panstwowego oraz przeprowadzenia
ekspertyz archiwalnych.

W pierwszym pélroczu kazdego roku pracownik prowadzacy archiwum zakladowe
dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji zgromadzonej w archiwum w celu:

a) wylaczenia materialéw archiwalnych (akt kat. A) podlegajacych przekazaniu do
archiwum panstwowego,

b) wylaczenia na makulature dokumentacji niearchiwalnej, ktorej termin przechowywania
uplynal,

c) wylaczenia dokumentacji kategorii BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie
archiwum panstwowego.

Wydzielenia dokonuje komisja, w skiad w ktérej wchodza:

a) zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zakladowe,

b) pracownik archiwum zakladowego,

c) przedstawiciele referatu lub pracownik samodzielnego stanowiska, z ktoérych akta
podlegaja wydzieleniu.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych do materialéw archiwalnych (akt
kat. A), moze natomiast przekwalifikowa¢ dokumentacj¢ niearchiwalng (akta kat. B) do
materialow archiwalnych za zgoda archiwum pafnstwowego, a takze przedluzy¢ termin
przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej zakwalifikowanej na makulaturg wraz z jej
spisem (w 2 egz.) komisja przedklada do zatwierdzenia kierownikowi referatu, stanowiska
samodzielnego, z ktérego dokumentacja pochodzi oraz Sekretarzowi Gminy lub osobie
Przez niego wyznaczonej.

Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji wraz ze spisem tej dokumentacji nalezy
przesta¢ do archiwum panstwowego w celu uzyskania zezwolenia na przekazanie
dokumentacji niearchiwalnej na makulature.

Dokumentacj¢ przeznaczong do przekazania na makulatur¢ nalezy wydzieli¢ i
przechowywaé w kolejnosci pozycji spisu, do czasu otrzymania zezwolenia na jej
zniszczenie. Z dokumentacji nalezy wylaczy¢ oryginaly dokumentéw osobistych jak np.
metryki, Swiadectwa, zaswiadczenia itp. Dokumenty te nalezy przechowywa¢ w archiwum
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zakladowym i zwr6ci¢ na zadanie zainteresowanym osobom za posrednictwem referatu lub
stanowiska samodzielnego ktory akta przekazal.

7. Archiwum panstwowe moze przeprowadziC ekspertyz¢ archiwalng wybrakowanej
dokumentacji, zazada¢ zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia nowego brakowania. Od
decyzji archiwum panstwowego shizy prawo odwolania do Naczelnego Dyrektora
Archiwoéw Panstwowych.

8. Archiwum panstwowe wydaje zezwolenie na przekazanie dokumentacji na makulatur¢ w
dwoch egzemplarzach. Jeden z nich pozostaje, wraz ze spisem wybrakowanych akt, drugi
jest przeznaczony dla zbiornicy makulatury.

9. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe po uzyskaniu zezwolenia archiwum
panstwowego dokonuje przekazania akt na makulaturg, a w spisach zdawczo-odbiorczych
(w rubryce 8) dokonuje adnotacji o zniszczeniu tej dokumentacji.

10. Archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne (akta kategorii A) do archiwum
panstwowego po uplywie 25 lat od momentu ich wytworzenia, zgodnie z postanowieniami
zawartymi w rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375)

11. Materialy archiwalne przeznaczone do archiwum panstwowego powinny by¢
uporzadkowane zgodnie z zarzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w
sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych ( Dz. U. Nr
167, poz. 1375)

12. Koszty zwigzane z przekazywaniem materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
ponosi urzad przekazujacy akta.

XI. Nadzér nad archiwum zakladowym.

1. Prawo kontroli archiwum zakladowego ma Sekretarz Gminy, oraz inne osoby upowaznione
przez Wéjta Gminy.

2. Prawo kontroli archiwum mkladowego majq przedstawiciele wlasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego, ktore sprawuja nadzor nad stanem i sposobem przechowyvgama
dokumentacji w archiwum zakladowym , oraz wlasciwe organa kontrolne.
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3. Przedstawiciel archiwum panistwowego sporzadza protokél z przeprowadzonej kontroli i
wydaje zalecenia pokontrolne, do realizacji ktérych jest zobowigzana kontrolowana
jednostka organizacyjna.

XII. Postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub
likwidacji komorki organmizacyjnej oraz reorganmizacji lub ustania
dzialalnosci jednostki organizacyjnej.

1. W przypadku przejecia czgsci lub calosci funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowane;j
komorki organizacyjnej przez prawnego nastepce nalezy przekaza¢ mu na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego akta spraw nie zalatwionych. Kopie spisu przekazuje si¢ do
archiwum zakladowego. Pozostale dokumenty zlikwidowanej lub zreorganizowanej
komoérki organizacyjnej, uporzadkowane zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej
nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego.

2. W przypadku reorganizacji jednostki organizacyjnej dokumentacj¢ nalezy przekaza¢ do
archiwum zakladowego wg zasad ustalonych w pkt.1.

3. W przypadku ustania dzialalnosci jednostki organizacyjnej postepowanie z dokumentacja
okresla § 11 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr/167, poz.
1375)




..............................................................

..............................................................

(Nazwa komorki organizacyjne;j)

Zatgcznik nr 1

--------------------------------

Lp | Znak Tytul teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba | Miejsce | Data
teczki skrajne | akt | teczek |przecho |zniszcze
od .. wywa- | nia lub
do .. nia |przekaz
akt w | ania do
archi- [archiwu
wum m
L| 2 3. 4. 5. 6. 7. 8.




Zalacznik nr 2

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO- ODBIORCZYCH

Nr Data Liczba Uwagi
spisu | przyjecia | Nazwa komorki przekazujgcej akta | poz. | teczek
akt spisu
1 2 3. 4 5 6.




Zalacznik Nr 3

( pieczed jednostki organizacyjnej
przekazujacej materialy archiwalne)

Spis zdawczo-odbiorczy nr ...............
materialow archiwalnych .....ccciceieiiiierciieiciienniciienenioiencsccense
przekazywanych do Archiwum Panstwowege

Znak TYTUL ~ Daty
teczki TECZRI skrajne UWAGI

2 3 4 5




Zalacznik Nr 4

Spis dokumentacji niearchiwalnej

(aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nr Symbol
spisu z TYTUL Daty | Liczba
zdawczo- | wykazu UWAGI
odbior- akt skrajne | tomdéw
i TECZKL
2 3 4 5 6 7




Zalacznik Nr 5

( nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

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

PiEewodniGZaY v i s 0 0 s e S R T e R
CEIOBKOWIE . ovv e nmn nmmnnnmsnnsmnsonmn mk s s s v s s » 4 558 58 50 AV

.....................................................................................
....................................................................................

....................................................................................

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .............. mb i stwierdzila,
ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych
jednostki organizacyjnej oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone
w wykazie akt lub w wykazie kwalifikacyjnym dokumentacji techniczne;j.

Podpisy cztonkéw komisji:

PrzewodniczaCy .........coovvvviennnn.
RZIOBROIR. v mrrnonmsvsaeesis

..........................................
..........................................

..........................................




Zalagcznik Nr 6

Harta udostepnienia akt nr__ **)
Pieczaika komorki organizacy;nej |
**) **)
Data 19 & Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie®) — wypozyczenie*) akt powstalych w ko-

moérce org. : z lat

o znakach

i upowazniam do ich wykorzystania*) — odbioru®)

b

Imie, nazwisko

"3

Padpis

Zezwalum na udostepmienie®) — wypozyczente™) wymiczionycl
wyzej akt. ' :

Data 1 poduis

-

radlid i VWupelnia skladnica akt

PIC A2 zam. #61.DW On  ZPI zam. 94,76 355 000




Potwierdzam odbiér wymieniongch na odwrotnej stronie
SHIOIONW wesane: KREL

Data: ! 19 Podnis:

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrécono |

do skladaicy \

Padpis odbierajzczuo

Po-dpts addajacedn . dn. / 19




Pieczatka komorki organizacyjnej Karta udost¢pniania akt

DBl nuiinimieemess e

Prosze o udostgpnienie-wypozyczenie akt powstatych powstalych komoérce organizacyjnej ...........
..................................................................... Z1at oo
ORI s s O R S T A T S R e A RS N B R T 1 upowazniam
do ichwykorzystaniacOdbIOTH: PHIRIR s ummoxanenssassss smsomsmssns s s s s s s san

( podpis)
Zezwalam na udostepnienie-wypozyczenie akt wymienionych wyzej

( podpis)
s
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie akt-tomow ..............coocoviiiiiiiiiiiann.n,
....................................................................... Kart ..o
G T POIBIS oocvmmnrnenss i




Zalgcznik nr 7

Protokol
o braku — uszkodzeniu — udostgpnionych akt

BB AR QL iiiia inniiniasnnshias i il s W sprawie:
a. zaginigcia, 2) uszkodzenia, 3) stwierdzonych brakoéw wypozyczonych z
archiwum zakladowego akt.

..................................................................................................

( imig¢ 1 nazwisko- stanowisko stuzbowe pracownika)

1) zagingty,
2) ulegly uszkodzeniu

..................................................................................................

..................................................................................................
..................................................................................................

..................................................................................................

.................................................................................................
.................................................................................................

.................................................................................................

..................................................

(‘archiwista) ( wypozyczajacy akta)

( zwierzchnik
wypozyczajacego akta)

/

f 4




Osieciny, dnia 31.10.2005

Oswiadczam, ze zapoznatam/em si¢ z zarzadzeniem Nr 362/05 W¢jta Gminy
z dnia 31.10.2005 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy w Osigcinach
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