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Podstawy prawne dziatania archiwum zaktadowego.

- 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 pOzniejszymi zmianami).

- Rozporzadzenie Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki w sprawie
wczesniejszego udostepniania materiatow archiwalnych (Dz. U. nr 41 z 1984r.
po0z.217),

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

81. Postanowienia ogolne.

Instrukcja okres$la organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego
w Urzedzie Gminy w Tomaszowie Maz. zwanym dalej ,jednostkg" oraz zasady
i tryb postepowania z dokumentacjg przekazang do archiwum zaktadowego.

Uzyte w instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1. kierownik jednostki — Wojt Gminy

2. komorka organizacyjna - Wydzialy, Referaty

3. archiwum zakladowe - wewnetrzna komorka organizacyjna w jednostce
organizacyjnej, zajmujgca sie  gromadzeniem, przechowywaniem,
ewidencjonowaniem, zabezpieczaniem i udostepnianiem zbioru dokumentacji
jednostki organizacyjnej uznanej za wytwarzajacg materialy archiwalne
tworzgce jego zaséb archiwalny, oraz okresowym brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej i przekazywaniem materiatdbw archiwalnych, w okreslonym
prawie czasie lub w razie likwidacji, do archiwow panstwowych

4. jednolity rzeczowy wykaz akt - rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik do
instrukcji kancelaryjnej

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

6. kwalifikacja archiwalna - zaliczanie do odpowiednich kategorii archiwalnych
dokumentow jednostki

7. makulatura - wybrakowane dokumenty jednostki  organizacyjnej
przeznaczone na zniszczenie

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

kat. B

9. zas6b archiwum - calos¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym

10.zesp6t archiwalny - akta wytworzone i zgromadzone w wyniku dziatalnosci
jednostki

11.brakowanie - wylgczanie z zespotu dokumentacji niearchiwalnej, ktorej termin
przechowywania uptynat, celem przekazania na makulature lub zniszczenie.



82. Zakres dziatania archiwum zaktadowego.

Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne (akta kat. A) i dokumentacije
niearchiwalng (akta kat. B).

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:
1. systematyczne przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych
jednostki,
przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentaciji,
prowadzenie petnej ewidencji posiadanego zasobu,
udostepnianie dokumentow osobom upowaznionym,
inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B),
ktorej okres przechowywania juz minat,
uzyskiwanie zgody Archiwum Panstwowego na zniszczenie dokumentacji lub
przekazanie na makulature,
7. przekazywanie materiatbw archiwalnych (akt kat. A) do Archiwum
Panstwowego.
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83. Lokal archiwum zakfadowego.

1. Wielkos¢ archiwum zaktadowego Urzedu Gminy powinna by¢é uzalezniona
od ilosci, rodzaju zgromadzonej dokumentacji 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, ktore umozliwia wykonanie prac archiwalnych.

3. Pomieszczenie archiwum powinno byc¢:

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

- wyposazone w regaty metalowe i inne urzadzenia do przechowywania akt,
rozmieszczone w sposdb umozliwiajacy tatwy dostep do akt. Zabrania sie
tarasowania przejs¢ miedzy regatami. Odstepy miedzy rzedami regatéw nie
powinny by¢ mniejsze niz 70 cm. natomiast odstepy miedzy potkami winny
wynosi¢ 40-50 cm. Pierwsze poitki od podtogi winny by¢é oddalone o ok. 20cm.
P6tki wewnetrzne winny by¢é w miare mozliwosci ruchome. Giebokos¢ potek
dostosowuje sie do formatu akt, dla ktérych sg przeznaczone. Kazdy regat
nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ( cyfrg rzymskg) nie powtarzajacym sie w
archiwum. Numer umieszcza sie na przodzie i z boku kazdego regatu. Kazda
pétka wewnetrzna oznaczona jest kolejnym numerem (cyfrg arabskag) nie
powtarzajgcym sie w obrebie danego regatu. Jesli wielko$¢ pomieszczenia
archivum na to pozwala - dopuszcza sie numeracje ciggta potek (cyfry
arabskie) rezygnujgc z numerowania regatow.

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



- zabezpieczone przed pozarem, wyposazone Ww pelnosprawny sprzet
przeciwpozarowy,

- zabezpieczone przed wilamaniem. Drzwi prowadzgce do archiwum
zakladowego powinny by¢é nalezycie zabezpieczone przed wlamaniem
(drzwi metalowe lub obite blachg) zamykane na zamki atestowane oraz okna
okratowane. Komplet kluczy od archiwum zaktadowego moze posiadac jedynie
pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe. Po skonczonej pracy
klucze do archiwum zakladowego przechowuje sie w kasetce metalowej
na klucze znajdujacej sie w sekretariacie Urzedu. Drugi komplet kluczy
od archiwum zakladowego, w zalakowanej kopercie, nalezy zlozy¢
do depozytu u Zastepcy Wojta Gminy. Po zamknieciu magazynu drzwi nalezy
oplombowac.

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

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

6. Archiwum i akta w nim przechowywane nalezy utrzymywaé¢ 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
panstwowego. Przebywanie w archiwum jest dozwolone jedynie w obecnosci
pracownika odpowiedzialnego za archiwum.

8. Naprawy i prace remontowe muszg by¢ wykonywane w obecnosci archiwisty.

84. Kwallifikacje i obowi azki prowadz gcego archiwum zaktadowe.

Bezposredni nadzoér nad archiwum zaktadowym sprawuje Wéjt Gminy.
Prowadzacy archiwum zaktadowe czuwa nad nim i jest za nie odpowiedzialny.
Archiwum zaktadowe powinien prowadzi¢ pracownik, posiadajgcy odpowiednie
przygotowanie (co najmniej wyksztatcenie srednie i ukonczony kurs archiwalny).
Funkcje te moga by¢ zlecone pracownikowi wykonujgcemu inne prace.
Do obowigzkéw pracownika prowadzgcego archiwum zakladowe nalezy
w szczegolnosci:

1. przyjmowanie dokumentacji ( akt) z komérek organizacyjnych,

2. prowadzenie ewidencji przejmowanej dokumentaciji,

3. wypozyczanie akt,

4. udostepnianie akt,
5. przygotowanie akt kat. ,B" do przekazania na makulature,
6. przygotowanie i przekazywanie akt kat. ,A" do wihasciwego Archiwum
Panstwowego.

Przekazanie archiwum zakladowego innej upowaznionej osobie powinno odbywaé
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sie komisyjnie. W tym celu sporzadza sie protokoét zdawczo-odbiorczy w dwoch
egzemplarzach, w ktéorym podaje sie o0goélng ilos¢ akt (tomoéw, paczek) wedtug
spisébw zdawczo- odbiorczych akt. W protokole zaznacza sie ewentualne braki,
wynikte z poréwnania akt ze spisami zdawczo-odbiorczymi akt.

85. Podziat dokumentaciji na kategorie.

1.

2.

Akta dzielg sie na dwie kategorie. Materialy archiwalne okreslane symbolem

LA", I dokumentacje niearchiwalng okreslang symbolem ,B".

Materialy archiwalne sg to akta bedace zrodiem informacji o wartosci

historycznej. Stanowig one czes¢ skladowg panstwowego zasobu

archiwalnego i sg przeznaczone do wieczystego przechowywania.

Do oznaczenia kategorii materiatéw archiwalnych stosuje sie symbol ,A”.

Dokumentacja niearchiwalna — sg to akta, ktdre majg jedynie czasowg wartosc

praktyczng. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie

symbol ,B”.

W szczegdblnosci zas:

a) obok symbolu B zostaly umieszczone cyfry arabskie, ktGre oznaczajg
minimalny okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej,

b) okres przechowywania tej dokumentacji liczy sie w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajgc od pierwszego stycznia roku nastepnego po
zakonczeniu sprawy (np. akta spraw zakonczonych w 2004 roku oznaczone
symbolem B5, mogq 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 Panstwowego

c) symbolem BE z dodatkiem cyfr arabskich oznacza sie akta, ktére po uptywie
ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu przechowywania — mogq
zosta¢ przekazane na makulature po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wiasciwego archiwum,

d) symbolem Bc oznacza sie akta manipulacyjne, ktére po petnym ich
wykorzystaniu do prac biezacych mogg byé przekazane na makulature
bezposrednio w komodrkach organizacyjnych pod kontrolg pracownika
prowadzgcego archiwum zaktadowe.

. Podziat akt na materialy archiwalne (akta kat. A) oraz na dokumentacje

niearchiwalng (akta kat. B) ustalony jest w rzeczowym wykazie akt dla Urzedu
Gminy.

86. Przejmowanie akt do archiwum zakfadowego.

1.

Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy przejmuje z komorek organizacyjnych
akta spraw zakonczonych po uptywie 2 lat od zakonczenia sprawy. Przejeciu
podlegajg petne roczniki akt w stanie uporzadkowanym. Akta, ktore nadal sg
potrzebne do prac biezgcych moga by¢ wykorzystywane na prawach
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

. Terminy przejmowania akt przez archiwum zaktadowe Urzedu Gminy powinny

by¢ uzgodnione przez pracownika archiwum z poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi. Za prawidlowe przygotowanie akt do przekazania
odpowiedzialni sg kierownicy 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 nieprawidtiowosci pracownik archiwum moze
odmowic¢ przejecia akt do czasu wniesienia koniecznych poprawek.

. Przez wtasciwe uporzadkowanie akt kat. A rozumie sie:

a) ulozenia akt wewnatrz teczek aktowych, w ten sposob aby sprawy
nastepowaty po sobie w kolejnosci numerow, pod ktorymi zostaty wpisane
do spisOw sprawy, z dotgczonym na wierzchu spisem sprawy. W obrebie
sprawy pisma ukfada sie chronologicznie poczynajgc od pisma
rozpoczynajgcego sprawe,

b) wytaczenie z teczek dalszych egzemplarzy tych samych pism (wtornikow) i
akt kategorii Bc,

c) wyjecie czesci metalowych, spinaczy i zszywek,

d) paginacje (numeracje) stron,

e) utozenie teczek wedtug symboli klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu akt i
spisanie ich w takiej kolejnosci,

f) dolgczenie do teczek wszelkich pomocy ewidencyjnych (skorowidze,
kartoteki, itp.),

g) opisanie teczek wedtug wzoru instrukcji kancelaryjnej Urzedu Gminy.

. Przez wtasciwe uporzadkowanie akt kat. B rozumie sie:

a) ulozenie akt wewnatrz teczek aktowych w ten sposob aby sprawy
nastepowaty po sobie w kolejnosci numerdéw, pod ktérymi zostaty wpisane
do spiséw sprawy, z dotgczonymi na wierzchu spisami sprawy oraz
opisanie teczek wg wzoru.

. Przekazywanie teczek do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy nastepuje

na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych akt sporzadzonych przez komorke

zdajacqg 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 komorce

przekazujgcej akta, pozostate otrzymuje archiwum zaktadowe Urzedu Gminy

wraz z aktami.

. Spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum zaktadowego

Urzedu Gminy podpisuja:

- kierownik komorki organizacyjnej,
- pracownik zdajacy akta,
- 0osoba przyjmujgca akta.
8. Na spisach umieszcza sie date przyjecia akt.
9. Akt nie uporzadkowanych i nie spisanych do archiwum nie przyjmuje sie.

87. Przechowywanie i ewidencjonowanie akt w archiwvu  m zaktadowym.

1. Spisy zdawczo- odbiorcze wpisuje sie do wykazu spiséw zdawczo-

odbiorczych oddzielnych dla akt kat. ,A" i akt kat. ,B" w kolejnosci ich naptywu i
nadaje sie im kolejng numeracje. Pierwsze egzemplarze spisOw sg ukladane
w, zbiorczych teczkach dla akt kat. ,A" i kat. ,B" w kolejnosci biezacych
numerow i stanowig podstawowg ewidencje akt znajdujgcych sie w archiwum
zakladowym. Drugie egzemplarze spis6w przechowuje sie w oddzielnych
teczkach pomocniczych.

. Pracownik prowadzacy archiwum zakiadowe oznacza przejete teczki
sygnaturg tzn. numerem spisu zdawczo- odbiorczego tamanym przez kolejny
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numer pozycji danego spisu. Sygnature umieszcza sie w lewym dolnym rogu

teczki.

Po oznaczeniu teczek sygnaturami, pracownik archiwum wypetnia rubryke 7

spisu zdawczo - odbiorczego wpisujgc miejsce ztozenia akt w archiwum (cyfra

rzymska regatu tamana przez numer poiki).

Teczki uktada sie na poétkach pionowo systemem bibliotecznym lub poziomo

jedna na drugiej od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawej, w kolejnosci

sygnatury. Ksiegi i akta oprawione winny by¢ utozone na potkach pionowo.

Akta kat. "A" uktada sie na wydzielonym regale w kolejnosci spiséw zdawczo-

odbiorczych. Pozostalg dokumentacje mozna uktada¢é wg komorek

organizacyjnych zostawiajgc miejsce na doptywy.

Ewidencje dokumentacji w archiwum zaktadowym stanowig;

a. spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum zaktadowego
(zatacznik nr 2 do Instrukcji Kancelaryjnej)

b. wykaz spisbw zdawczo-odbiorczych ( zatgcznik nr 1)

c. protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 2)

d. spisy dokumentacji niearchiwalnej ( aktowej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie ( zatgcznik nr 3)

e. spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie ( zatgcznik nr 4)

f. karty udostepniania- wypozyczania akt( zatgcznik nr 6)

g. protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentaciji

h. spisy zdawczo - odbiorcze materiatdw archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego ( zatgcznik nr 5)

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

sie w archiwum zaktadowym jako akta kat. A" w oddzielnych teczkach.

88. Korzystanie z dokumentacji w archiwum zaktadowy — m.

1.

Przez korzystanie z akt archiwum zakladowego rozumie sie udostepnianie ich
dla celow urzedowych i naukowo - badawczych. Korzystanie z akt dla celow
urzedowych odbywa sie za zgodg kierownika komoérki organizacyjnej, z ktorej
akta pochodzg, na podstawie kart udostepniania- wypozyczania akt.
Korzystanie z akt archiwum zaktadowego odbywa sie na miejscu w obecnosci
pracownika prowadzgcego archiwum Iub pracownika przez niego
upowaznionego lub za zgodg Sekretarza Gminy umieszczong na karcie
udostepniania akt poza archiwum. Potrzebne akta wyszukuje wytgcznie
pracownik prowadzacy archiwum. Odpisy z akt znajdujgcych sie w archiwum
wolno sporzadzac pracownikowi tylko na podstawie pisemnej zgody kierownika
wiasciwej komorki organizacyjnej, uwidocznionej na karcie udostepniania-
wypozyczania akt lub zgodzie pisemnej.

Prowadzacy archiwum potwierdza odbiér udostepnionych akt (po ich
wykorzystaniu) na karcie udostepnienia w obecnosci osoby korzystajacej.

. Wypozyczanie akt odbywa sie na podstawie karty udostepnienia-

wypozyczenia akt. Karty udostepnienia - wypozyczenia akt otrzymujg kolejne
numery w obrebie roku kalendarzowego i w kolejnosci tych numeréw archiwum
przechowuje je w specjalnym zbiorze. Okres przechowywania Kkart
udostepniania akt w archiwum trwa dwa lata. W czasie, kiedy akta sg
wypozyczone karty udostepniana tych akt przechowuje sie osobno.
Zgode na udostepnianie - wypozyczanie akt innym jednostkom organizacyjnym
wydaje Wojt Gminy.
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6. Poza lokal archiwum nie wolno wypozyczac:

a. akt zastrzezonych przez komorke przekazujacq
b. akt uszkodzonych
c. srodkow ewidencyjnych archiwum

7. Z archiwum wypozycza sie cate teczki. Akta kat. ,A" i ,B50" muszg by¢ przed
wypozyczeniem zszyte i spaginowane.

8. W miejsce wypozyczonych akt nalezy wktada¢ kartonowg karte zastepcza-
zaktadke (zatacznik nr7)

9. Komdrka wypozyczajgca odbiera i zwraca akta do archiwum przez
upowaznionych pracownikow. Przed wydaniem akt pracownik archiwum
stwierdza stan wypozyczonych akt i na odwrotnej stronie karty udostepniania
akt wymienia ewentualne braki, jakie one posiadajg. Odbior akt
wypozyczonych odbierajgcy stwierdza w odpowiednim miejscu wspomnianej
karty.

10.Odpowiedzialnos¢ za catos¢ i nalezyte przechowywanie udostepnionych akt
ponoszg pracownicy, ktorym zostaty one przydzielone. Wyjmowanie pism lub
dokumentow udostepnionych jest zabronione.

11.Przy zwrocie akt pracownik odpowiedzialny za archiwum sprawdza czy
wszystkie akta zostaty zwrécone. W przypadku stwierdzenia uszkodzenh lub
brakow obowigzany jest on niezwiocznie sporzadzi¢ protokdét w 3 egz. w
obecnosci oddajgcego akta. Protokét podpisuija:

a. oddajacy, jego bezposredni zwierzchnik i pracownik prowadzgcy archiwum
zaktadowe.

b. jeden egzemplarz protokolu zalgcza sie w miejsce uszkodzonych,
ewentualnie zgubionych akt. Drugi egzemplarz przechowuje pracownik
prowadzacy archiwum w oddzielnej teczce, trzeci dorecza kierownikowi
komorki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub zagubiono akta. Kierownik
tej komorki przeprowadza dochodzenie w celu pociggniecia winnych do
odpowiedzialnosci stuzbowe,.

12. Pracownicy korzystajgcy z akt archiwum na miejscu obowigzani sg do
wpisania sie do ksiegi udostepniania akt, zamieszczajgc w odpowiednich
rubrykach tej ksiegi date i rodzaj przegladanych akt oraz podpis.

13. Korzystanie z akt archiwum odbywa sie w obecnosci prowadzgcego archiwum
lub wyznaczonego pracownika.

89. Wydzielanie dokumentacji niearchiwalne;.

1. W drugim pélroczu kazdego roku prowadzacy archiwum opierajac sie
na spisach zdawczo-odbiorczych oraz na posiadanym przez archiwum
jednolitym rzeczowym wykazie akt, przystepuje do wydzielania dokumentacji
niearchiwalnej, ktérej termin przechowywania minat.

2. Wydzielenie akt ma na celu:

a. poddanie rewizji akt zakwalifikowanych do kat. ,BE"
b. przekazanie akt kat. ,B" na makulature.

3. O powzietym zamiarze przystgpienia do wydzielania akt, prowadzacy
archiwum zawiadamia zainteresowang komorke organizacyjng celem
wyznaczenia pracownikow do prac zwigzanych z wydzieleniem akt tej komorki.

4. Wydzielanie akt odbywa sie komisyjnie. Komisja sktada sie z przedstawiciela
komorki organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta ( dobrze obeznanego z catoscig
prac tej komoérki), pracownika prowadzacego archiwum i przewodniczacego,
wyznaczonego przez kierownika jednostki organizacyjnej, ktéremu podlega
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archiwum zaktadowe.

Wydzielanie akt komorek zlikwidowanych odbywa sie na ogoélnych zasadach
z tym, ze do prac zwigzanych z wydzieleniem akt kierownik jednostki wyznacza
2 pracownikow, znajacych zakres dziatania komorki zlikwidowanej.

Akta oznaczone symbolem ,BE" po uptywie okresu ich przechowywania
w archiwum nalezy przed wydzieleniem podda¢ ekspertyzie, ktdrg 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 komisje na makulature nalezy ujgc
w spisie. Jedng pozycjq spiséw ujmuje sie zbiorowo wszystkie akta, dotyczace
tego samego hasta bez wzgledu na ilo$¢ teczek, zawierajgcych dane akta.

10. Spisy podpisane przez czionkdw komisji wraz z protokotem komisja

przedktada do zatwierdzenia kierownikowi komorki, ktoremu archiwum
podlega.

810. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej nam  akulatur e.

1.

Po wydzieleniu przez komisje akt przeznaczonych na makulature
lub zniszczenie i zatwierdzeniu wniosku komisji przez kierownika, ktéremu
podlega archiwum zaktadowe, Urzad przesyta protokdt brakowania akt tgcznie
ze spisem akt przeznaczonych na makulature wiasciwemu Archiwum
Panstwowemu

W przypadku zazadania przez Archiwum Panstwowe dokonania zmian
w kwalifikacji akt lub udzielenia wyjasnieh - komisja winna sie zastosowac
do zalgczonych uwag lub udzieli¢ wyjasnien.

W przypadku watpliwosci, co do prawidtowe]j kwalifikacji archiwalnej akt
przedstawiciele Archiwum Panstwowego przeprowadzajg w archiwum
zakladowym 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 mogg by¢
rozdzielane, wyjmowane z teczek, belowane ani przekazywane na przemiat.
Zgode wydaje Archiwum Panstwowe w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostaje w aktach archiwum zaktadowego przy spisie wybrakowanych akt,
drugi przekazuje sie wraz z wydzielonymi aktami jednostkom skupu
makulatury.

Z chwilg uzyskania zgody, archiwum przystepuje do wykonania czynnosci
zwigzanych z przekazywaniem akt na makulature.

. 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).

811. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archi ~ wum pa hstwowego.

1.

Materiaty archiwalne po uptywie okresu 25 lat przechowywania w archiwum
zakladowym przekazywane sg do wihasciwego terytorialnie Archiwum
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Panstwowego na podstawie spisow zdawczo- odbiorczych.

W spisie zdawczo — odbiorczym kazdg teczke ujmuje sie pod osobng pozycije.
Przekazywanie akt nastepuje po wyrazeniu zgody przez wiasciwe Archiwum
Panstwowe na przejecie akt.

Spisy zdawczo- odbiorcze sporzgdzane sg w 3 egzemplarzach i podpisane
przez Wojta Gminy albo osobe przez niego upowazniong. Jeden egzemplarz
spisu otrzymuje archiwista zakladowy, dwa egzemplarze Archiwum
Panstwowe.

Do spis6w nalezy dotaczy¢ informacje o zmianach w strukturze organizacyjnej
(historii i dziatalnosci Urzedu) a takze wykaz akt obowigzujgcy w okresie,
z ktérego pochodzg przekazane akta. Dane te nalezy kazdorazowo uzupetniac¢
przy przekazywaniu kolejnych partii materiatow.

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

Z chwilg uzyskania zgody Archiwum Panstwowego, akta powinny by¢
przekazane najpOzniej w ciggu miesigca od tej daty.

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

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

812. Kontrola archiwum zakfadowego.

1.

Kontroli archiwum zakladowego dokonujg upowaznieni przedstawiciele
Panstwowej Stuzby Archiwalnej. Kontrola archiwum polega na zaznajomieniu
sie z metodg jego prowadzenia oraz na sprawdzeniu stanu akt i warunkéw ich
przechowywania,

Z ramienia Urzedu Gminy w kontroli archiwum zaktadowego uczestniczy osoba
upowazniona przez Wajta Gminy.

Po kazdej kontroli archiwum zakladowego kontrolujacy sporzadzajg protokoét
kontroli podpisany przez kontrolujgcego, prowadzacego archiwum i Wdjta
Gminy. Kontrolujacy zawiadamia o dokonanych spostrzezeniach Wojta Gminy
oraz Sekretarza oraz daje zalecenie usuniecia istniejacych brakéw.

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

813. Postepowanie w przypadku przeksztatcenia lub ustania dzi atalno sci
jednostki organizacyjne;.

1.

W przypadku potgczenia, przeksztatcenia lub likwidacji jednostki organizacyjnej
archiwum zaktadowe przechodzi do jego prawnego nastepcy na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego. Kopie protokotu przekazuje sie do
wiadomosci wiasciwemu Archiwum Panstwowemu.
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2. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej bez nastepcy prawnego
wszystkie akta kat. ,A", nalezy przekaza¢ w stanie uporzgdkowanym
do Archiwum Panstwowego. Jezeli istniejg akta kat. "B", ktorych okres
przechowywania uptyngt przed terminem  zlikwidowania jednostki
organizacyjnej, nalezy wystgpi¢ do Archiwum Panstwowego o0 zgode
na przekazanie takich akt na przemiat. Spisy zdawczo - odbiorcze akt wraz
z wykazami spisow zdawczo - odbiorczych i potwierdzeniem odbioru przez
Archiwum Panstwowe oraz przekazanych na makulature powinny byé
zatgczone do koncowych akt likwidacyjnych jednostki organizacyjnej. Akta kat.
"B", ktérych okres przechowywania jeszcze nie uplynal, umieszcza sie w
powotanych do tego celu archiwach przejsciowych lub archiwum zaktadowym
samorzadu terytorialnego

3. Archiwum zaktadowe ulega likwidacji po catkowitym zaprzestaniu dziatalnosci
jednostki organizacyjne;j.

814. Postanowienia ko ncowe.

W przypadku stwierdzenia utraty materiatow archiwalnych lub wlamania sie
do pomieszczen archiwum zakladowego Wojt Gminy zobowigzany jest
do powiadomienia Archiwum Panstwowego oraz wifasciwego organu
prokuratorskiego.

Zataczniki:

1. Wpykaz spisow zdawczo- odbiorczych

2. Protokdét oceny dokumentacji niearchiwalnej

3. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie

4. Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie

5. Spis zdawczo- odbiorczy materiatdbw archiwalnych przekazywanych do

archiwum panstwowego

Karta udostepniania akt

Karta zastepcza akt- zakladka

No
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Zalgcznik nr 1

Wykaz spisbw zdawczo- odbiorczych

Nr spisu Data Nazwa komorki przekazujacej Liczba Uwagi
Poz. Teczek
spisu
1 2 3 4 5 6
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Zalgcznik nr 2

(nazwa i adres jedn. organ.)

Protokot oceny dokumentacii
niearchiwalnej

ZNaK: .o, Data: ...........

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ok............... mb. i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynely
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji techniczne,;.

Przewodniczacy komisji
Czionkowie komisji

Zalgczniki:
............. kart spisu

............. pozycji spisu
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowe))
przeznaczonej na makulatur ¢ lub zniszczenie

Zatgcznik nr 3

Nr i Ip.
spisu Symbol z . Daty Liczba .
Lp. zdawczo- wykazu Tytut teczki skrajne tomow Uwagi
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacii niearchiwalnej (technicznej)

Zalgcznik nr 4

przeznaczonej na makulatur e lub zniszczenie

Nazwa llo$é Data
Sygn.do | obiektu, lokalizacja . . Nazwisko | zakoncz, .
Lp. k. techn. i tytut jego Branza | Stadium projektanta | oprac. pro Unagi
projektow Teczek  Matryc jektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zatgcznik nr 5

(nazwa i adres jednostki) (miejscowos¢) (data)
Spis zdawczo- odbiorczy nr....
materiatow archiwalnych...............covvvvvviiiiiiiiiiiiiiiiieeenee,
przekazanych do Archiwum Panstwowego w ...............
Znak teczki
L (symbol Tytut teczki Daty skrajne Uwagi
P- | Klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od-do wag
z wykazu akt)
1 2 3 4 5

(podpis odbierajacego)

(podpis przekazuiacedo)
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Zatgcznik nr 6

Karta udost epniania akt nr ................... **)
**\ **\
pieczatka komorki organizacyjnej
data...ccoooevveveiiiiiiiiinnen, 20 ..., r. termin zwrotu akt
prosze o udostepnienie*)- wypozyczenie*) akt powstatych w komorce organizacyjnej
....................................................................................................... 2 - | T
(o4 0 T= 1= Tod o 1RSSO
i upowazniam do ich wykorzystania*) - odbioru*)
Pana/ig
imie i nazwisko
..... podp|s

zezwalam na udostepnienie*) - wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

data i podpis

*) niepotrzebne skresli¢  **) wypetnia archiwum zaktadowe

potwierdzam odbidér wymienionych na odwrotnej stroni e
akt-tomMOW .....covveviiiiiiie e Kart ....cooveiiiieiiee e
data.............. [, 20.....r POAPIS ...

podpis oddajacego

_______ r podpis odbierajacego



Karta zast epcza akt- zakladka

Zalgcznik nr 7

NAZWA 8KE ..o
L.p. Data ) Nazwisko i imie wypozyczajgcego akta Akta wydat Termin zwrotu
Wypozyczania
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