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Zarzadzenie nr 64/2003
Burmistrza Gminy i Miasta w Mirostawcu
z dnia 12 grudnia 2003 r.

W sprawie wprowadzenia »Instrukcji organizacii i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego oraz trybu postepowania z dokumentacja w
Urz¢dzie Gminy i Miasta w Mirostawcy”

Na podstawie art.6 ust.1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach. (Jednolity tekst Dz.U z 2002r. N 1 7] poz..1396 ze zm)

zarzgdzam co nastepuje;
§ 1
Ustalam . Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

oraz trybu postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Gminy i Miasta

w Mirostaweu™ w brzmieniu ustalonym w zataczniku do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2004 r.




INSTRUKCJA

W sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego oraz trybu
postepowania z dokumentacja
w Urzedzie Gminy i Miasta w Mirostawcu

1. Przedmiot instrukeji.

[nstrukcja okresla organizacje i zakres dzialania Archiwum U rzedu Gminy i Miasta oraz zasady
1 tryb postgpowania z powstajaca. nadsylana i skladana w Urzedzie dokumentacja.

2. Podzial dokumentacji.

Calos¢ dokumentacji w Urzedzie dzieli sie na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna.
. 1€ a.

1). Materialy archiwalne.
Materiatami archiwalnymi sq wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,

dokumentacja finansowa. techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy,
nagrania dzwigkowe i wideofonowe oraz inna dok umentacja bez wzgledu na sposéb jej
wytwarzania, majaca znaczenie jako zrodto informacji o wartosci historycznej. Materiaty
archiwalne stanowia czes¢ sktadowa narodowego zasobu archiwalnego, sa przechowywane

wieczyscie [ nie mogg byé niszczone.

2). Dokumentacja niearchiwalna.
Dokumentacjq niearchiwalng okresla sie dokumentacj¢ inng niz wymieniona w podpunkcie

.. I "nie stanowiaca materialow archiwalnych".

3). Oznaczenie kategorii dokumentacji.

Stosuje si¢ nastepujace oznaczenia kategorii dokumentaciji:

1) symbolem "A" oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne,
2) symbolem "B" oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

a) symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez
dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb Urzedu oraz dla celéw
kontrolnych,

b) symbolem "Bc¢" oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana
na makulature,

¢) symbolem "BE" oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter,
tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wilasciwe archiwum panstwowe,
ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze
wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.
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3) w szczegolnie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze dokonaé zmiany

kategorii dokumentacji. o ktorej mowa w ppkt. 2). uznajac za materiaty archiwalne.

3. Organizacja archiwum.

Urzad Gminy posiada jedno archiwum zakladowe, ktorego usytuowanie w strukturze
organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny U rzedu.

4. Lokal archiwum i jego wyposazenie.

1) Pomieszczenie archiwum.

Lokal archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy powinien posiada¢ co najmniej magazyn
stuzacy do przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Prace
biurowe mogg by¢ wykonywane przez pracownika obstugujacego archiwum zaktadowe w miejscu

jego pracy.

2) Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum.

Lokal archiwum zaktadowego powinien odpowiada¢ nastepujacym wymogom:

a) pomieszczenia archiwum zakladowego winny miesci¢ si¢ na parterze,

b) lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami
szkodliwymi wplywajacymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracownika w nim
zatrudnionego,

¢) okna archiwum winny by¢ zakratowane,

d) drzwi archiwum powinny by¢ masywne, obite blacha, zaopatrzone w mocne zamki,

e) instalacja elektryczna winna posiadaé przewody zabezpieczone, a zaréwki powinny byé w
kloszach. Punkty o$wietleniowe musza by¢ usytuowane w przejsciach miedzy regatami,

f) lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednig ilos¢ sprzetu przeciwpozarowego,

g) archiwum winno posiadaé centralne ogrzewanie z regulacjq wilgotnosci powietrza,

h) w magazynie nie wolno palié tytoniu ani uzywac grzejnikow elektrycznych,

i) podlogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny posiadaé¢ gladka
fakture,

J) pomieszczenie magazynowe winno byé zaopatrzone w termometr i higrometr dla stalego
badania temperatury i wilgotnosci powietrza. Temperatura powietrza w magazynie
powinna miescié si¢ w granicach 14-18° C, natomiast wilgotnos¢ w granicach 50-60%,

k) magazyn archiwalny winien by¢ zaopatrzony w odpowiednie regaly metalowe, drabine,
niezb¢dne druki i materialy kancelaryjno-biurowe,

I) regaty nalezy ustawié prostopadle do okien, a w przypadku innego ustawienia, okna nalezy
zastoni¢ Inianymi zastonami, chroniacymi akta przed zbytnim nastonecznieniem. Odstepy
pomiedzy regatami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm. Pierwsza od dotu potke regatu
umieszcza si¢ co najmniej 12 em nad podloga. Odlegtos¢ pomigdzy dokumentacja
ustawiong na gornej polee a sufitem powinna wynosié¢ co najmniej 15 cm. Regaly nalezy
ponumerowa¢ cyframi rzymskimi, a poszczegélne potki cyframi arabskimi,

m) w archiwum zakladowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotéw poza

przedmiotami stanowiacymi jego wyposazenie.
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5. Zakres dzialania archiwum.

Archiwum zaktadowe gromadzi materialy archiwalne (kat. "A") i dokumentacje niearchiwalna
(kat. "B") wymienione w pkt. 2.

Do zakresu dzialania archiwum zaktadowego nalezy:
1) wspdlpraca z pracownikami Urzedu w zakresie opieki nad dokumentacija i odpowiedniego

Jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej od poszczegdlnych pracownikow,

3) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencji.

4) udostepnienie akt osoba upowaznionym.,

5) w przypadku nawigzania wspolpracy z Archiwum Panstwowym w Pile, przygotowanie i
przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego zgodnie 7z

obowigzujacymi terminami,
6) Inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie

wybrakowanej dokumentacji na makulature.

6. Personel archiwum.

1) Odpowiedzialnos¢
Za caloksztalt pracy archiwum zakladowego odpowiedzialny jest pracownik

wyznaczony przez kierownika jednostki.

2) Przygotowanie zawodowe
Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe powinien posiada¢ $rednie wyksztalcenie

oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych, odpowiednio
udokumentowane.

3) Obowiazki
Do podstawowych obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum

zakladowe nalezy:
a) prowadzenie prac wymienionych w pkt. 5,
b) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz instrukeji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego.

7. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum
1. Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych

Okres przechowywania dokumentacji na samodzielnych stanowiskach pracy oraz Sposéb
przekazywania jej do archiwum zaktadowego okreslaja postanowienia instrukcji kanelaryjnej. 7
akt spraw zakonczonych, ktore sg nadal potrzebne do biezacych prac, pracownik moze korzysta¢
na prawach wypozyczenia z archiwum zaktadowego.
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1. Przejmowanie akt z komorek organizacyinych

Archiwum zakladowe przejmuje akta od pracownikow U rzedu Gminy:

a) kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym,

b) w pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
sporzadzonego w trzech egzemplarzach przez pracownika zdajacego, z czego wa
pozostaja w archiwum zaktadowym. a trzeci egzemplarz otrzymuje pracownik zdajacy
akta. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dla akt kategorii "A" i
kategorii "B". Szczegolowy terminarz przekazywania akt przez poszczegodlnych
pracownikow opracowuje osoba prowadzaca archiwum zakladowe w uzgodnieniu z
kierownikiem Zaktadu.

8. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum.
1) Przechowywanie akt
Miejsce przechowywania

Do przechowywania akt stuzg regaly oznaczone cyframi rzymskimi z potkami oznaczonymi
cyframi arabskimi.

Uktad akt
W archiwum zaktadowym materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng uktada sie wedtug

stanowisk pracy, badZ wedtug kolejnych numeréw spiséw zdawczo-odbiorczych. Materialy
archiwalne (kat. "A") uklada sie na osobnym regale (potce).

Nadawanie sygnatury
Archiwum zakladowe rejestruje swoje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spiséw zdawczo-

odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wynikajace. Przyjete teczki akt oznacza swojq
sygnatura, tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego lamanym przez numer pozycji danego spisu.

2) Srodki ewidencyjne

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sq:

a) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegdlnych pracownikow.
Pierwszy egzemplarz spisu uktada sie wedtug kolejnosci numeréw wynikajacych z
wykazu spisow zdawczo-odbiorczych, a drugi egzemplarz w oddzielnej teczce dla
poszczegolnych pracownikow,

b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych shuzacy do ewidencjonowania kolejnych
spisow zdawczo-odbiorczych,

¢) karty udostepniania akt,

d) protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt,

€) spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego,

f) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej facznie ze spisami dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature.
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9. Udostepnienie i korzystanie z akt w  archiwum.

1) Udostepnienie akt

Udostepnienie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej nastepuje dla celow
stuzbowych, tj. dla potrzeb pracownika, na zadanie organow kontrolnych oraz dla celow
naukowo-badawczych. Udostepnione sa cate teczki akt. a nie poszczegdlne dokumenty

wyjmowane z teczek.

Udostepnianie akt dla celdw stuzbowych

Udostepnianie akt dla celow stuzbowych odbywa si¢ na podstawie karty udostepniania akt przez
pracownika, ktory chee korzystac z akt. Karty udostepniania akt nalezy numerowac kolejno w
obrebie kazdego roku kalendarzowego i przechowywac przez okres jednego roku od chwili

zwrotu wypozyczonych akt.

Udostepnianie akt dla celow naukowo-badawczych
Udostepnianie dokumentacji dla celow naukowo-badawczych odbywa sie na zasadach

okreslonych w odrebnych przepisach.

Miejsce udostepniania i korzystania z akt
Korzystanie z zasobu archiwum odbywa sie na miejscu i pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za

archiwum zakladowe. W miejsce wyjetych z regatu akt wklada si¢ kartonowg zakladke, na ktorej
nalezy wpisac date udostepnienia akt.

Odpowiedzialnos¢ za udostepnione akta
Korzystajacy z zasobu ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za catosé udostepnionych im akt i ich

Zwrot w wyznaczonym terminie.

Odbior udostepnionych akt
Odbior udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum na karcie

udostgpniania w obecnosci osoby zwracajacej akta.

2) Wypozyczanie akt poza lokal archiwum

W uzasadnionych przypadkach i za zgoda kierownika Zakladu mo ga by¢ wypozyczone poza lokal
archiwum zaktadowego.

3) Postepowanie w razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych akt
W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt:

a) prowadzacy archiwum zakladowe sporzadza protokot, ktory podpisuje rowniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokot sporzadza si¢ w dwdch
egzemplarzach, z ktorych jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje
si¢ archiwum zaktadowe w specjalnej teczce,

b) kierownik Zakladu przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i
pociagniecia go do odpowiedzialnosci.



10. Wydzielenie dokumentacji.

W drugim pofroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe dokonuje
przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumiec:

a) wylaczenie materialow archiwalnych (kat. "A"), podlegajacej przekazaniu do archiwum
panstwowego.

b) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej na makulature,

¢) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem "BE" przeznaczonej do ekspertyzy.

I) Powotywanie i sklad komisji wydzielajacej dokumentacje

O powzigtym zamiarze przystapienia do wydzielenia akt archiwista zawiadamia swego
przetozonego. w celu powolania komisji i ustalenia wydzielenia akt. Sktad komisji ustala
kierownik Zaktadu. W skiad komisji wchodza; bezposredni zwierzchnik pracownika
prowadzacego archiwum zakladowe, przedstawiciele pracownikow Urzedu, ktérych akta
podlegaja brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe.

2) Zadania komisji

Do zadan komisji naleza:
a) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia. wzglednie ustalenie innego okresu

jej przechowywania.
b) sporzadzenie protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej czasokres
przechowywania uptynat oraz spisu tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach.

3) Zmiana kwalifikacji akt przez komisje

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatow archiwalnych (kat. "A"), moze natomiast
przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalng (kat. "B") do kat. "A" oraz zmieni¢ termin
przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.

11. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

Archiwum zakladowe, po uzgodnieniu z wlagciwym terenowo archiwum panstwowym, moze
przekaza¢ wlasne materiaty archiwalne na wieczyste przechowywanie wlasciwemu archiwum
pafistwowemu na zasadach przewidzianych w obowigzujacych przepisach.

Sposdb przekazywania

Materialy archiwalne, o ktorych mowa w pkt. 11 przekazuje si¢ wlasciwemu archiwum
panstwowemu na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, ktére sporzadza sie w trzech
egzemplarzach. Spisy podpisuje pracownik archiwum zakladowego oraz kierownik Urzedu. Dwa
egzemplarze spiséw przesyta sie do archiwum panstwowego na dwa tygodnie przed zamierzonym
terminem przekazania akt. Jezeli archiwum panstwowe nie zglosi zastrzezen w okresie dwéch

tygodni, akta przekazuje si¢ zgodnie z wyslanym uprzednio spisem.
Koszty zwigzane z przekazywaniem materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

pokrywa w calosci jednostka przekazujaca.



12. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature.

Wydzielenie i przechowywanie akt przeznaczonych na makulature
Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzielié i przechowywac w kolejnosci
wyszezegdlnienia w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature do czasu

uzyskania akceptacji kierownika Urzedu.

Protokot oceny dokumentacii niearchiwalnej
Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej

przeznaczonej na makulature. komisja przedklada kierownikowi Urzedu lub osobie przez niego
upowaznionej w celu uzyskania akceptacji.

Dokonywanie adnotacji o wybrakowaniu akt
Pracownik prowadzacy archiwum zakfadowe po otrzymaniu akceptacji i przekazaniu akt do

sktadnicy surowcow wtérnych dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacji o

wybrakowaniu akt.

13. Nadzor nad archiwum.

Prawo do kontroli archiwum
Prawo kontroli archiwum zakladowego maja osoby legitymujace sie upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli oraz osoby upowaznione przez kierownika zakladu.

Kontrola wewnetrzna
Kontrola wewnetrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum zakladowego z

prowadzong ewidencja i prawidlowosci pracy osoby odpowiedzialnej za archiwum zakladowe.

Protokét z kontroli
Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokét, podpisuje go przeprowadzajacy kontrole,
pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe i kierownik jednostki organizacyjne;.

14. Postgpowanie w przypadku utraty akt.

W przypadku utraty materialow archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej kierownik Zaktadu
zobowiazany jest powiadomi¢ wlasciwy organ $cigania.

15. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum.

Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
archiwum zakladowego - przekazanie calej dokumentacji nastepcy powinno nastgpié

protokolarnie.



16. Postanowienia koncowe.

1. Postanowienia instrukcji obowiazujg wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy i Miasta
w Mirostawcu.

2. Niniejsza instrukcja posiada nastepujace zalaczniki:

Nr 1 - spis zdawcezo-odbiorezy
Nr 2 - wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych

Nr 3 - karta udostepniania akt

Nr 4 - spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
Nr 5 - protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej
Nr 6 - spis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych przekazywanych

do archiwum panstwowego.

Elzbieta BbYcka-Sabak



Zatacznik nr 1

(Pieczec panstwowej jednostki organizacyjnej
przekazujacej materialy archiwalne)

ooooooooooooooo

Lp. Znak teczki (symbol Tytul teczki Daty skrajne Uwagi
klasyfikacyjny z wykazu (haslo
. od - do
akt) klasyfikacyjne z

wykazu akt)
1 2 3 4 5
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Zatacznik nr 2

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Nr | Data przyjecia Stanowisko pracy Liczba Liczba Uwagi
spisu akt poz. spisu | teczek
1] 2 3 4

|

I
|
|
!
|

W
———
:

HEENEEREEREEN




Zalacznik nr 3

KARTA UDOSTEPNIANIA AKT

Pieczatka Urzedu Gminy Karta udostepniania akt nr

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

k) :**)

........................... ; Termin zwrotu akt

Prosz¢ o udostepnienie *) - wypozyczenie *) akt powstatych w Urzedzie Gminy na
SEANOWISKU ..o 7 lat

0 Z0AKACK ..o
i upowazniam do ich wykorzystania *) - odbioru *)
Ob

(podpis)

Zezwalam na udostepnienie *)- wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt.

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

*) Zbedne skreslic  **) Wypelnia sktadnica akt




Zalacznik nr 4

(Nazwa zaktadu pracy i stanowisko)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. NriLp. Symbol | Tytul teczki Daty Liczba Uwagi
Spisu zdawczo- z skrajne tomow
odbiorczego wykazu od — do
1] 2 3] 4 5 6 | 7




Zatacznik nr 5

(Nazwa i adres Urzedu)

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkow Komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ... mb i stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej oraz,
ze uplynely terminy jej przechowywania okreglone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub

kwalifikatorze dokumentacji technicznej.
Przewodniczacy Komisji ...

Czlonkowie Komisji ...

(podpisy)

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

................ kart spisu

................ pozycji spisu




Zalacznik nr 6

Spis materialéw archiwalnych przekazanych
do Archiwum Panstwowego

Lp Znak Tytul teczki lub tomu Daty Liczba Uwagi
teczki skrajne teczek
od - do
1] 2 | 3 4 [ 5 6




