Rozdziat |

Postanowienia ogolne
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1. Instrukcja okréla organizagj i zakres dziatania archiwum zaktadowego
w Urzedzie Gminy w Wilczycach zwanym dalej Wdem, oraz ustala
zasady i tryb pospowania z dokumentagcjwytwarzam, nadsytan
| sktadara w Urzedzie.

§2

1. Dokumentacja powstgga, nadsytana i sktadana w ¢nlach dzieli s na:

1) dokumentagj stanowsca materiaty archiwalne wchodee w skiad
paastwowego zasobu archiwalnego, zwandalej ,,materiatami
archiwalnymi”

2) dokumentagjinna niz okreslone w pkt. 1, nie stanowta materiatdw
archiwalnych, zwana dalejgkumentacja nie archiwalng”

2. Zgodnie z art.lustawy z dnia 14 lipca 1983r o navodn zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002r. Nr.171z{d@®96 z p6z.zm.)
materiatami archiwalnymi as wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczretatystyczna,
mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagnéa d:wickowe i
wideofonowe oraz inna dokumentacja, bez wdgl na sposéb jej
wytworzenia, majca znaczenie jakazrodio informacji o wartéci
historycznej o dziatali@i Paistwa Polskiego, jego poszczegolnych
organdéw i innych pastwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego
stosunkach z innymi p&twami, rozwoju zycia spotecznego |
gospodarczego, o dziatakwmp organizacji o charakterze politycznym,
spotecznym i gospodarczym, zawodowym i wyznaniowgnoyganizacji
| rozwoju nauki, kultury i sztuki a tak o dzialalnéci jednostek
samorzdu terytorialnego i innych samadowych jednostek
organizacyjnych — powstata w przeszdio powstajca wspoétczénie.

3. Odrebnie uregulowane jest pgpbwanie z :

1) dokumentagjtajm,

2) dokumentagj projektows, geologiczn, geodezyjno — kartograficzn
| audio- wizuala — jezeli dla tej dokumentacji prowadzi¢siodrebne
archiwa.

4. Oznaczenie kategorii dokumentacji:

1) symbolemB” z dodaniem cyfr arabskich oznacza dokumentagj
niearchiwala, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po upywi
obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu $okre



przechowywania liczy siw peitnych latach kalendarzowych, poczyeaj
od 1 stycznia roku naginego po utracie przez dokumengaci
praktycznego znaczenia dla potrzebddrz oraz dla celow kontrolnych)
2) symbolem,Bc” oznacza si dokumentag niearchiwala posiadajca
krotkotrwate znaczenie, ktéra po pelnym jej wyka@taniu jest
przekazywana na makulagurale w porozumieniu z pracownikiem
prowadacym archiwum zaktadowe.

3) symbolem,,BE” oznacza si dokumentag, ktéra po uptywie
obowhzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzieizegedu
na jej charakter, téé i znaczenie ( ekspertyzprzeprowadza wigiwe
archiwum pastwowe),

. W szczegblnie uzasadnionych wypadkach, sonae archiwum
paastwowe mae dokona zmiany kategorii dokumentacji uznajja za
materiaty archiwalne.
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. Materiaty archiwalne (,,A”) przechowujegsiv archiwach zaktadowych
przez okres 25 lat; po uptywie tego okresu matgaathiwalne
przekazuje sido wiaciwego archiwum patwowego.

. Dokumentagj niearchiwaln (,,B”) archiwa zaktadowe przechovgu;
przez okresy ustalone dla tej dokumentaciji w jeityrol rzeczowym
wykazie akt.

Rozdziat lI

Organizacja archiwum zaktadowego

84

. Archiwum zaktadowe wchodzi w sktad komérki orgamigaej Urzdu
okreslonej przez Wojta Gminy.

Szczegotowe usytuowanie archiwum zaktadowego vksirne
organizacyjnej Urgdu okrela regulamin organizacyjny Ugdu.

Lokal archiwum zaktadoweqo i jeqo wypgsmie

85

. Lokal archiwum zaktadowego w Ugdach powinien posiadao najmniej
magazyn shmcy do przechowywania materiatdbw archiwalnych
I dokumentacji niearchiwalnej. Prace biurowe mdg¢ wykonywane
przez pracownika obstugigego archiwum zaktadowe w miejscu pracy.



2. Lokal archiwum zaktadowego powinien dguchy, widny i w zasadzie
miesci¢ sie na parterze. W suchej suterenie magiesci¢ Sie magazyn
| sktad dokumentacji.

Lokal powinien posiada mocne drzwi i zamki, okratowane okna,
instalacg elektryczm i1 dobm wentylacg. Zaleca si gtadlka faktur
podiogi. Temperatura powietrza powinna §gié sie w granicach
14-18C, natomiast wilgotn& powietrza winna oscylowtaw granicach
50-65% wilgotndéci wzgledne].

3. Wyboru lokalu na archiwum zaktadowe ngledokon& w porozumieniu
Z wiasciwym archiwum pastwowym.

4. Umeblowanie archiwum zaktadowego powinno skéasia z biurek, szaf,
stotu do prac archiwalnych, potek, regatéw, drabohodkdw itp.

5. Polkki w magazynie powinny I8y dostosowane do rozmiarow
dokumentacji (stelaz zelaza lub odpowiednio impregnowanego drewna).

6. Potki powinny by ustawione wzdka scian prostopadle do otworow
okiennych orazrodkiem parami zwrécone szczytami @wany okienne;.

7. W magazynie nie wolno ustawiazelaznych piecow, otwartych
grzejnikdw ani te pali¢ tytoniu.

8. Ze wzgkdu na bezpiechstwo przeciwpgarowe lokal archiwum
zaktadowego musi Rty wyposaony w niezldny sprzt i materiaty
ratunkowe jak: gaice, drabiny, bosaki, koce gacze.

9. W archiwum zakladowym nie wolno przechowywaadnych innych
przedmiotéw poza przedmiotami stang@yimi jego wyposzenie.

10. Magazyn dokumentacji powinien dysystematycznie wietrzony. Okna
pomieszcz& magazynowych powinny By zastaniane Inianymi
zastonami.

Zakres dziatania archiwum zakladowego
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Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego hale

1) przyjmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentawgarchiwalnej od
poszczegoblnych referatow Widu,

2) opracowanie przyfej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczanie.

3) udosgpnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji modawalne;.

4) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archmwpastwowego.

5)inicjowanie  brakowania  dokumentaciji nieavaiinej, udziat
w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakow
dokumentacji na makulatgr po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wiasciwego archiwum pastwowego.



Obowigzki pracownikow archiwum zakladowego
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1. Za dziatalné¢ archiwum zaktadowego odpowiada pracownik archiwum
zaktadowego.

2. Pracownik archiwum zaktadowego odpowiedzialny gstzachowanie
tajemnicy pastwowej i stibowe,.

3. Do obowirzkoéw pracownika archiwum zakladowego rsledbanie o
calaé¢ 1 bezpieczastwo archiwum zakladowego poza zadaniami
wymienionymi w 8 6 instrukcji, naly w szczegolngci zabezpieczenie
dokumentacji przed garem.

4. W razie zmiany na stanowisku pracownika archiwunktabowego
przekazanie archiwum zaktadowego nowemu pracownilambywa s¢
protokdlarnie.

Przyimowanie dokumentacji przez archiwum zaktadowe
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1. Szczegdbtowy terminarz przekazywania przez refedagumentacji do
archiwum zaktadowego opracowuje pracownik archiwaakiadowego,
W porozumieniu z bezgeednim przetaonym.

2. Poszczegollne komorki organizacyjne (referaty |lubmadzielne
stanowiska pracy) przekaaujporadkowary dokumentag do archiwum
zakladowego wedtug ustalonego terminarza, na pedstadibnych
spisbw zdawczo- odbiorczych dla kategorii ,,A” spdzonych w
czterech egzemplarzach oraz dla kategorii ,,B” zgtmonych w trzech
egzemplarzach, wedtug wzoru spisu zdawczo- odbégi@zstanowicego
zalcznik do instrukciji.

Po zarejestrowaniu spiséw- zdawczo- odbiorezyc wykazie spisow
zdawczo- odbiorczych, archiwum zakladowe zatrzymuje wilasnej
dyspozycji po dwa egzemplarze spisow zdawczo- a@dbjoh, jeden
egzemplarz spisdw zdawczo- odbiorczych otrzymujaddka organizacyjna
przekazujca dokumentaej natomiast jeden egzemplarz spisdéw zdawczo-
odbiorczych przekazanych akt kategorii ,,A” podlegezekazaniu do
wiasciwego terytorialnie archiwum patwowego. Dokumentagj nalery
uymowa w spisach zdawczo- odbiorczych wedlug kolégo haset
klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym ykazie akt.
Spisy podpisuj kierownicy referatéw przekazigych dokumentagj lub
upowaniony pracownik oraz pracownik archiwum zaktadowego
Przez uporgdkowanie akt rozumie &i

1) takie utagenie akt wewstrz teczek, aby sprawy napbwaly po sobie
wedtug liczb porzdkowych spiséw spraw, poczynajod najwczeéniejszej



sprawy z daiczonym na wierzchu spisem spraw; w gilie sprawy pisma
uktada st chronologicznie, poczyng od pisma rozpoczyngego spraw,

2) wyhczenie zkdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii
,»BC",

3) utaenie teczek, ksg, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) odta@enie do teczki spisu lub innyéhodkow ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zestnznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii ,,A” — przesmmwanie catéci akt,
ponumerowanie stron otowkiem zwyklym i oznaczeng zewrtrznej,
spodniej stronie oktadki liczby stron zawartychee4ce, grub& teczki nie
powinna przekracza?2 cm.

3. Komorki organizacyjne przekazujakta do archiwum zaktadowego
wytacznie kompletnymi rocznikami. Do akt przekazanychchavum
zaktadowemu daktza s¢ zbedne w pracy bigacej: ewidencje, rejestry i
kartoteki. Akta spraw ostatecznie zatatwionych,r&tae wzgidu na swoj
przedmiot lgda nadal potrzebne, po dokonaniu formdkigorzekazania do
archiwum zaktadowego i zarejestrowaniu ich w ewajietego archiwum,
mozna wypaycza na tak diugo, jak dtugocbla one potrzebne.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym
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1. Archiwum zakladowe oznacza przij dokumentag swop Sygnatusg
sktadapca sie z numeru spisu zdawczo- odbiorczego, tamanym przez
numer pozycji danego spisu.

2. Jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczychwaszg w kolejnaci

numerdéw spiséw zdawczo- odbiorczych do specjakeeghi, ktéra stanowi

podstawow ewidencg dokumentacji znajdagej sk w archiwum
zakladowym, drugi egzemplarz spisow, zalty do pracy bigacej,
przechowuje s w osobnych teczkach prowadzonych dla poszczegibinyc
wydziatow.

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym s

1)spisy zdawczo-odbiorcze (wzor A30)

2)wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych (wzor A31) dor&go wpisuje si

poszczegolne spisy zdawczo-odbiorcze w kokghah wpltywu i nadaje si

im kolejra numeraci

3)karty udostpniania dokumentacji na miejscu w archiwum zaktagilowub

wypozyczenia jej poza jego ody (wzor A 32)

4)protokoty o braku lub uszkodzeniu udgstionej dokumentaciji

spisy zdawczo-odbiorcze materiatébw archiwalnych epnaczonych do

archiwum pastwowego (wzor A 35) i protokoty zdawczo- odbiorcze



5)protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnejaz ze spisami
przekazywanej dokumentacji kategorii ,B” (wzér A BA34 )

Wymienione srodki ewidencyjne oprocz kart udephiania nalea do
dokumentacji kategorii ,,A”

Sposbb przechowywania dokumentaciji w archiwvum zakkaym

8§10

1. Jezeli wielkos¢ magazynu na to pozwala, na dokumertaawdego
referatu przeznacza ¢sioddzielne miejsce w archiwum zaktadowym.
Z braku miejsca, dokumentacpalezry uktada w kolejngci naptywu
z r&znych referatbw w nieprzerwanej koleffodo numeréw spisow
zdawczo-odbiorczych.

2. Dokumentagj uktada st na poétkach Bdz pionowo systemem
bibliotecznym, hdZz poziomo jeda na drugiej, od dotu ku gorze i od
lewej strony ku prawej w kolejgoi sygnatur.

3. Mapy i rysunki techniczne nalg przechowywa roztozone. Jedynie

mapy o daych wymiarach mog by¢ zwinicte na rolkach
| przechowywane w specjalnych pudtach.

. Regaly i potki powinny b§ oznaczone odpowiedpnumeragj.

W archiwum zaktadowym ni@ by przechowywana dokumentacja

zlikwidowanych podmiotow, w odniesieniu do ktéryGmina wykonuje

funkcje organu zatgycielskiego.

o~

Udoskpnianie dokumentacji w archiwum

8§11

1. Archiwum zaktadowe udogpbnia dokumentagjkategorii ,A” i ,B”
dla celéw stabowych i naukowo-badawczych.

2. Udostpnianie dokumentacji dla celow showych odbywa si za
zgodh kierownika tego referatu, z ktdorego dokumentagehodzi, na
podstawie kart udogbnienia (wzor A32). Na udoginienie
dokumentacji referatu zlikwidowanego zgodvyraza kierownik
referatu, ktéry prze} jego zakres dziatania lub beZpedni
przeta@zony pracownika archiwum.

3. Udostpnianie dokumentacji dla celéow naukowo-badawczych
odbywa s¢ na zasadach oldlenych w odebnych przepisach.

4. Udostpnianie dokumentacji odbywa ¢siw pomieszczeniach
biurowych archiwum zakladowego pod nadzorem pradaavn
archiwum.



5. W uzasadnionych wypadkach dokumentacjazenby¢ wypozyczana
poza lokal archiwum zaktadowego na teren pomieszbagrowych
Urzedu. Naley wowczas dokumentag] znajduaca Sie w
wypozyczonej teczce paginowaraz sporzdzi¢ jej spis i opis.

Poza biura Urau nie wolno wypaycza zadnej dokumentacji.
Poza lokal archiwum zaktadowego nie wolno wiymzat:

NOo

1) dokumentacji zastrzenej przez kierownika referatu, Kktory |
przekazat

2) dokumentacji uszkodzonej

3) srodkow ewidencyjnych archiwum zakladowego

8. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowym
przeprowadzajwytacznie pracownicy tego archiwum.

Odpowiedzialngé¢ korzystagcych za udogioniong dokumentacije

§12

1. Korzystajcy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponosetn
odpowiedzialné¢ za calé¢ udostpnionej im dokumentacji i zwrot
W wyznaczonym terminie.

2. Pracownik archiwum zaktadowego potwierdza odbidwsigbnione;j
dokumentacji na karcie wypgczenia w obecriwi osoby
zwracajce,.

3. W razie stwierdzenia brakéw Iub uszkoflzen zwracanej
dokumentacji, pracownik archiwum zaktadowego spdra
protokot, ktory podpisuj

1) pracownik archiwum zaktadowego

2) wypazyczapcy dokumentag)

3)kierownik  referatu, ktérego  pracownikiem jest
wypozyczapcy dokumentagj

d)kierownik referatu, ktéry wydat zezwolenie na
wypozyczenie dokumentacji

4 .Protokot spormdza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
wkiada s¢ w miejsce zagubionych lub dokza s¢ do uszkodzonych
materiatébw, drugi- przechowuje ¢siw archiwum zaktadowym
w specjalnej teczce, a trzeci- przekazuje kserownikowi referatu,
ktory wydat zezwolenie na wypgczenie dokumentacji.

5.Kierownik referatu, ktory wydatl zezwolenie na wygozenie
dokumentacji, przeprowadza pgsbwanie wyjdniajace w celu
pociagniecia winnego do odpowiedzialé@ stuzbowe,.



Wydzielanie dokumentacji

§13

1. Co roku pracownik archiwum zaktadowego dokonujeegkdu

I wydzielenia dokumentaciji.

Przez wydzielenie natg rozumie:
1) wylaczenie dokumentacji kategorii,,A” podlegegj przekazaniu
do archiwum pastwowego,
2) wylkczenie dokumentacji kategorii ,,B” na makulatur
3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,,BE”,
przeznaczonej do ekspertyzy,

2. Wydzielenie dokumentacji odbywalksamisyjnie. Komisja sktada
sl z: przewodniczcego, przedstawiciela zainteresowanego referatu
oraz pracownika archiwum zaktadowego. Termin pgpiehia do
wydzielenia dokumentacji ustala pracownik archiwzaktadowego,
w porozumieniu z kierownikiem zainteresowanego regfe oraz
bezpdrednim przetaonym.

3.Wydzielenie dokumentacji referatbw odby st na podstawie
spisow zdawczo- odbiorczych akt oraz jednolitegecepwego
wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji komisj@kanuje
konfrontacji zgodnégci opisu teczek z ich zawakma.

4. Komisja nie me zmiené¢ kwalifikacji dokumentaciji kategorii ,,A”,
natomiast ma prawo przekwalifikowalokumentagj kategorii ,,B”
do kategorii ,,A”, przedtiy¢ termin przechowywania dokumentacji
kategorii ,,B”.

5. Z czynng@i zwigzanych z wydzieleniem dokumentacji komisja
sporadza protokét, do ktérego dmiza s¢ spisy dokumentaci
kategorii ,,A” i ,,B".

6. Spisy dokumentacji podpisane przeodraaw komisji wraz z
protokotem przedktadasdo zatwierdzenia kierownikowi referatu, z
ktorego dokumentacja pochodzi oraz b&rpdniemu przetzonemu
pracownika archiwum.

Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwum
parnstwoweqo

§14

1. Po uptywie terminu okionego w 83 instrukcji — archiwum
zakltadowe przekazuje materialy archiwalne categaedir do
wiasciwego archiwum p@stwowego, na zasadach rozpmlzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzZmia 2002 roku w sprawie
postpowania z dokumentag] zasad jej klasyfikowaai



i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywaniaterialow
archiwalnych do archiwow patwowych (Dz.U.Nr.167, poz.1375).

2. Materialy archiwalne przekazujegsha podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego (wzor A35), spardzonego przez archiwum zaktadowe
w trzech egzemplarzach i podpisanego przez kietavihirzdu;
jeden egzemplarz spisu zatrzymuje archiwum zaktadalwa z&
egzemplarze przesyla ¢siwraz z wnioskiem do archiwum
paistwowego.

3. Przy pierwszym przekazywaniu materiatdw archiwamydrzedu
do archiwum pastwowego nalgy do spisOw materiatow dgtzy¢
krotka notatle, zawieragca dat powotania Urzdu i zastg jego
dziatania oraz struktgrorganizacyjn i jednolity rzeczowy wykaz
akt. Przy nagpnym przekazywaniu materiatow do spisuagah s¢
jedynie informagj o zmianach w strukturze organizacyjnej lub w
jednolitym rzeczowym wykazie akt, zeli takie zmiany zostaty
wprowadzone w okresie ruzy jednym a nagpnym przekazaniem
materiatdéw archiwalnych.

4. Datg przekazania materiatdbw wpisuje archiwum zakiadowe
odpowiednich pozycjach spisu zdawczo- odbiorczego.

5. Koszty przekazania materiatoehawalnych ponosi przekazigy.

Przeznaczenie dokumentacji kateqorii ,,B” na maktuae

§15

1. Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulatoalezy przesté
do wiaciwego archiwum pastwowego dla uzyskania zezwolenia na
jej zniszczenie. Spisy te wraz z protokotem brakuaaporadza s¢
w dwoch egzemplarzach.

2. Po uzyskaniu zgody archiwumipsiwowego dokumentacja
przeznaczona na makulatupowinna by doprowadzona do stanu
uniemaliwiajacego odtworzenie jej téei (zniszczenie na
niszczarce) i przekazana do zbiornicy surowcow mytcéin.

Postpowanie z dokumentagjw przypadku likwidacji lub reorganizaciji
komorki organizacyjnej wz@ldnie likwidacji Urzedu

§16

1. W przypadku przepia czsci lub catgci funkcji zreorganizowanej lub
zlikwidowanej komorki organizacyjnej przez prawnegastpce, nalery
przekazéd mu na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego akianspie
zatatwionych ostatecznie. Kapispisu przekazuje ¢ido archiwum
zaktadowego. Pozostate dokumenty zlikwidowanejatdorganizowanej



komorki organizacyjnej podlegaprzekazaniu do archiwum zaktadowego
na zasadach i trybie przewidzianym w instrukcji¢elaryjnej.

2. W przypadku reorganizacji Ugdu dokumentaej nalezy przekaza do
archiwum zaktadowego wedtug zasad ustalonych wi pkt.

3. W przypadku ustania dzialalfm Urzedu, zasady pogbowania z
dokumentag okresla 811 rozporzdzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002r. w sprawie pagiowania z dokumentagj zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybprzekazaywania
materiatéw do archiwéw patwowych (Dz.U. Nr.167, poz.1375).

Nadzor nad archiwum zakladowym

§17

1. Prawo kontroli archiwum zaktadowego mayrzedstawiciele Naczelnej
dyrekcji Archiwow Pastwowych i widgciwego archiwum pastwowego,
ktorzy sprawuyj nadzér nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i
ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej pdkowania,
inwentaryzacji i brakowania w archiwach zaktadowych

2. Raz w roku powinna liyprzeprowadzona kontrola wegtrena archiwum
zaktadowego, maga na celu skontrolowanie stanu zawsoito
dokumentacji z prowadzarewidency i ustalenie prawidtow&ei pracy
archiwum zaktadowego.

Opracowata:
Stasiak Matgorzata
Archiwista zaktadowy

Zafaczniki do instrukcji archiwalnej



