ZARZADZENIE NR 34/07
Wojta Gminy Przytuly
z dnia 5 listopada 2007 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji archiwalnej

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
roku w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych / Dz. U nr 167, poz. 1375 / oraz ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach / Dz. U z 2006 r Nr
97,poz. 673, Nr 104,poz. 708, Nr 170,poz. 1217, Nr 220,poz. 1600, z 2007 r. Nr
64,poz. 426/, zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam instrukcje w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum

zaktadowego Urzedu Gminy w Przytutach stanowiaca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Przytuty

(-) Krzysztof, Jan Polkowski



INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
Urz¢du Gminy Przytuly .



L. POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja okre$la organizacj¢ 1 zakres dziatania archiwum zaktadowego Urzgdu Gminy
Przytuty, zasady gromadzenia, przechowywania i udost¢pniania akt oraz tryb przekazywania
dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania i1 materialdow archiwalnych do Archiwum

Panstwowego w Bialymstoku Oddziat w Lomzy.

II. ZAKRES DZIALANIA I PERSONEL ARCHIWUM
ZAKYLADOWEGO.

1. Archiwum zakladowe gromadzi akta wytworzone w czasie dzialalno$ci urzedu, tj. materiaty
archiwalne / akta kategorii A /i dokumentacj¢ niearchiwalng / akta kategorii B /
2. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:
a) przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu,
b) przechowywanie i zabezpieczanie akt oraz prowadzenie ich ewidencji,
¢) udostepnianie akt,
d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,
e) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bialymstoku
Oddziat w Lomzy.
3. Archiwum zaktadowe podporzadkowane jest bezposrednio Wojtowi, a osoba odpowiedzialng za
jego prowadzenie jest pracownik urzedu wyznaczony przez Wojta.
4. Do obowiazkéw pracownika archiwum naleza zadania wyszczego6lnione w punkcie 2, a
ponadto:
a) udzielanie instruktazu pracownikom przy przygotowywaniu akt do przekazania do
archiwum,
b) dbanie o mienie i bezpieczenstwo archiwum.
5. W przypadku zmiany prowadzacego archiwum, powinno nastapi¢ protokolarne przekazanie

archiwum jego nastepcy.



III. LOKAL

Archiwum zaktadowe sktada si¢ z magazynu archiwalnego zlokalizowanego w budynku, przy

ul. Supskiej 10 w Przytutach .

Magazyn archiwalny powinien by¢ wyposazony w:

a) regaly, ustawione w odlegtosci nie mniejszej niz 70 cm migdzy nimi,

b) sprzgt przeciwpozarowy: gasnica proszkowa,

c) sprz¢t do mierzenia temperatury 1 wilgotnosci, ktore powinny wynosi¢ odpowiednio:
16 — 18 ° C oraz 55% - 65%.

W magazynie archiwalnym nie moga by¢ przechowywane przedmioty nie stanowiace jego

wyposazenia.

Magazyn archiwalny powinien by¢ odpowiednio zabezpieczony, tj. posiada¢ drzwi

antywlamaniowe wyposazone w dobre zamki.

Po zakonczeniu pracy magazyn powinien by¢ plombowany.

IV. PRZEJMOWANIE AKT

Po uptywie dwoch lat przechowywania akt w jednostkach organizacyjnych urzedu, liczac od
daty zatozenia teczek, archiwum przejmuje akta kompletnymi rocznikami.

Z akt spraw zakonczonych, ktdre sg jeszcze potrzebne do prac biezacych mozna korzystac
nadal, jednak po dokonaniu formalnego ich przekazania poprzez umieszczenie ich w spisie
zdawczo — odbiorczym akt przekazanych do archiwum zaktadowego.

Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja uporzadkowana dokumentacje¢ do archiwum
zaktadowego, na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych, sporzadzonych przez osoby
przekazujace: w 4 egzemplarzach dla akt kategorii A i w 3 dla akt kategorii B. Nie przekazuje
si¢ do archiwum brudnopiséw akt i makulatury.

Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta, jego bezposredni przelozony

1 pracownik archiwum.

Akta kategorii A powinny by¢ przekazywane wytacznie w papierowych teczkach wiazanych,
utozone wewnatrz teczek chronologicznie, tj. w kolejnos$ci spraw, a w ramach spraw
chronologicznie. Poszczegdlne karty powinny by¢ opatrzone kolejng numeracja. Z akt
powinny zosta¢ usunigte cz¢$ci metalowe / spinacze, zszywki /.

Postgpowanie z materiatami archiwalnymi / akta kat. A / z dziatalnosci Rady Gminy okresla

instrukcja kancelaryjna.



V. PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA AKT

Akta przechowywane w archiwum utozone sa na regatach wedtug podzialu na poszczegdlne

komorki organizacyjne urzgdu, z zostawiona rezerwa miejsca na przekazywanie akt.

Uktad teczek aktowych na regatach jest pionowy — systemem bibliotecznym od lewej ku

prawej stronie.

Akta kategorii A, zgodnie z przyjetym uktadem — przechowuje si¢ w jednej czg$ci magazynu,

akta kategorii B — w drugie;j.

Wszystkie akta przechowywane w archiwum objete sa ewidencja prowadzona na biezaco.

Ewidencje akt w archiwum stanowia:

a)  spisy zdawczo — odbiorcze / formularz: - zalacznik nr 1 /,

b)  wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych / formularz: zatacznik nr 2 /,

c¢)  karta udostgpniania akt / formularz: zatacznik nr 3 /,

d) spisy dokumentacji niearchiwalnej / aktowej / przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie / formularz: zatacznik nr 4 /,

e) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej / formularz: zalacznik nr 5/,

f)  protokotly stwierdzajace brak lub uszkodzenie akt,

g)  spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazywanych do archiwum panstwowego / formularz:
zatacznik nr 6 /

Pomoce ewidencyjne wymienione w punkcie 5, z wyjatkiem kart udostgpnienia, stanowia

kategorig A.

Karty udostgpniania otrzymuja w ciagu roku kolejne numery biezace i wedhug tej kolejnosci

przechowywane sa przez dwa lata, liczac od daty zwrotu akt.

Spisy zdawczo — odbiorcze akt rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych w

kolejnosci ich wptywu do archiwum i nadaje si¢ im kolejne numery z tego wykazu.

Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo — odbiorczych:

a)  zbidr I stanowia pierwsze egzemplarze / oryginaty / spisow zdawczo — odbiorczych
utozone wedtug kolejnosci numerdéw porzadkowych, pod ktorymi zostaty zarejestrowane
w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych,

b)  zbior II stanowia drugie egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych przechowywane w
teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych: zbiér ten

stuzy do udostgpniania akt.



10.  Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczke aktowa oznaczy¢ sygnatura
archiwalna, sktadajaca si¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorczego przez numer pozycji w tym

spisie.

V1. UDOSTEPNIANIE AKT

1.  Akta przechowywane w archiwum zaktadowym moga by¢ udostgpniane do celéw stuzbowych,
naukowo — badawczych i innych celow.

2. Akta udostgpnia si¢ na miejscu w archiwum.

3. Do celow stuzbowych akta moga by¢ udostgpniane poza lokalem archiwum, jednak w obrgbie
pomieszczen biurowych.

4.  Archiwum zakladowe wypozycza wylacznie cale teczki aktowe, a nie pojedyncze dokumenty.

5. Akta wypozycza lub udostgpnia tylko pracownik archiwum na podstawie karty udostgpnienia,
wkladajac w miejsce wyjetych akt zaktadk¢ z oznaczeniem daty wydania i sygnatury teczki.

6.  Przy zwrocie akt pracownik archiwum sprawdza ich stan. Fakt zwrocenia akt odnotowuje si¢
na karcie udostgpnienia, w obecnosci osoby zwracajacej akta.

7. Korzystajacy ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za udostgpnione lub wypozyczone akta i ich
zwrot w terminie.

8. W przypadku stwierdzenia brakoéw lub uszkodzen udostepnionych akt, pracownik archiwum
sporzadza protokoét, ktory podpisuje wypozyczajacy akta, jego bezposredni przetozony i
pracownik archiwum.

9.  Protokoét sporzadza sig¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden umieszcza si¢ w miejscu
brakujacych akt, drugi przechowuje si¢ w przeznaczonej na ten cel teczce, a trzeci przekazuje
si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktora akta wypozyczyta w celu wyjasnienia

okolicznosci sprawy.

VII. WYDZIELANIE I BRAKOWANIE AKT.

1.  Codwa lata w styczniu pracownik archiwum dokonuje przegladu i wydzielania dokumentacji
niearchiwalnej / akta kat. B /, ktorych okres przechowywania juz minat.

2. Oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do wybrakowania dokonuje komisja
powotana przez Wojta Gminy. W sktad komisji wchodza: pracownik archiwum oraz dwie

osoby wyznaczone przez Wojta Gminy.



Do zadan komisji nalezy:

a)  kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej / akta kategorii B / do zniszczenia,
wzglednie ustalenie dla niej innego okresu przechowywania,

b)  sporzadzanie protokoléw oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisow dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie — w dwoch egzemplarzach.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych do kategorii A, moze natomiast

przedtuzy¢ okres przechowywania akt kategorii B.

Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej

przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie komisja przedktada Burmistrzowi w celu

uzyskania akceptacji.

Jeden egzemplarz protokotu i spisu dokumentacji niearchiwalnej nalezy przesta¢ do Archiwum

Panstwowego w Biatymstoku Oddziat w Lomzy w celu uzyskania zezwolenia na

wybrakowanie akt.

Archiwum Panstwowe w Bialymstoku Oddzial w Lomzy wydaje zezwolenie na wybrakowanie

akt w dwoch egzemplarzach. Jeden z nich pozostaje w archiwum zaktadowym przy spisie

wybrakowanych akt, drugi przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.

Pracownik archiwum zaktadowego po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego dokonuje

zniszczenia akt w sposob uniemozliwiajacy ich identyfikacje¢ oraz dokonuje w spisach zdawczo

— odbiorczych adnotacji o wybrakowaniu akt.

VIII. PRZEPISY KONCOWE.

Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Biatymstoku Oddziat
w Lomzy nastg¢puje po uptywie 25 lat od ich wytworzenia.

Nadzor nad archiwum zakladowym sprawuje z urzgdu Wojt . Nadzor i kontrolg zewngtrzna
sprawuje Archiwum Panstwowe w Bialymstoku Oddzial w Lomzy.

Kontrolg wewngtrzng archiwum zaktadowego moga przeprowadza¢ osoby wyznaczone przez

Woéjta Gminy.



( nazwa zakladu pracy, komorki organizacyjnej )

Zatacznik Nr 1

Spis zdawczo — odbiorczy akt Nr .............
Data
Daty Miejsce przechowy- | zniszczenia

L.p. Znak teczki skrajne Kategoria Liczba wania akt w lub

od —do akt teczek archiwum przekazania
do Arch.

Panstwowego

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.




( pieczg¢ zaktadu pracy )

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Zatacznik Nr 2

Spisu

Data

przyjecia
akt

Nazwa
komorki
przekazujacej
akta

Daty
skrajne
od —do

Kat. Akt

Liczba

Poz. Spisu

Teczek

Uwagi




10

Zatacznik Nr 3

Karta udost¢pniania akt Nr ...................

( termin zwrotu akt )

Proszg o udostgpnienie — wypozyczenie akt powstatych w komorce organizacyjne;j

i upowazniam do ich wykorzystania ( odbioru )

Pania (Pana ).......c.ooiniiii

( nazwisko i1 imig )

( podpis )

Zezwalam na udostgpnienie ( wypozyczenie ) wymienionych wyzej akt.

( data i podpis )
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Zalacznik Nr 4
( nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjne;j )
Spis dokumentacji niearchiwalnej
/ aktowej / przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nrilp. Symbol z
L.p. spisu wykazu akt Tytul teczki Daty Liczba Uwagi

zdawczo- skrajne tomow

odbiorczego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.




( nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej )

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

scee

scee

scee

scee

scee

scee

scee

scee

cee

cee

cee

cee

scee

scee

scee

scee

cee

cee

cee

cee

scee

scee

scee

scee

cee

cee

cee

cee

scee

scee

scee

scee

cee

cee

cee

cee

scee

scee

scee

scee
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cee

cee

cee

cee

scee

scee

scee

scee

cee

cee

cee

cee

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Zalacznik Nr 5

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie

dokumentacji niearchiwalnej ilo$ci

mb 1 stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢

niearchiwalng , nieprzydatna do celow praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptyngly
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy komisji

Cztonkowie :

Zalaczniki :

Kart spisu

Pozycji spisu



