Zarzadzenie Nr 72/09
Waojta Gminy Gozdowo
z dnia 23 listopada 2009 r.

w sprawie ustalenia Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego w Urzedzie Gminy w Gozdowie.

Dzialajac na podstawie art. 6 ust.1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U.z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z poZn. zm.),
w zwiazku z pismem Archiwum Panstwowego w Plocku znak 401-67/09 z dnia 17 listopada
2009 r. w sprawie zatwierdzenia i zaakceptowania na uzytek wewnetrzny Urzgdu Gminy w
Gozdowie projektu Instrukeji Archiwalnej,
zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w

Urzedzie Gminy w Gozdowie, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do ninigjszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 72/ 2009
Wojta Gminy Gozdowo
z dnia 23 listopada 2009r.

Instrukcja

W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy w
Gozdowie

1. Celizakres instrukcji
§1
Instrukcja niniejsza normuje organizacje i dzialalno$é¢ archiwum zakladowego w Urzedzie
Gminy w Gozdowie oraz sposob postgpowania z aktami okreslonymi w:

1. Ustawie z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach(Dz.U.
z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z poin. zm.)

2. Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167,
poz. 1375)

3. Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkéw
przechowywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcéw (Dz.U. Nr 32,
poz.284)

2.Zadania archiwum zakladowego
§2

Do zadan archiwum zakladowego nalezy:
1) przejmowanie materialéw archiwalnych z poszczegdlnych komérek wiasnej jednostki
organizacyjnej,
2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetych materialéw oraz prowadzenie ich
ewidencji,
3) udostepnianie materiatow,
4) przekazywanie materialow kategorii A do archiwum panstwowego
5) inicjowanie brakowania materialéw kategorii B i udzial w komisyjnym ich braku.

3.Personel archiwum zakladowego
§3

Archiwum zakladowe prowadzi pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy w
Gozdowie posiadajacy certyfikat o ukonczeniu kursu ,,Organizacja i metodyka pracy w
archiwum zakladowym'. Do obowiazkow jego nalezy poza zadaniami wynikajacymi z
zakresu czynnodci wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem archiwum
zakladowego oraz znajomos¢ przepisow dotyczacych tego zakresu dziatania,

§ 4
Prowadzacy archiwum zakladowego jest odpowiedzialny za stan powierzonego mu
archiwum, za przechowywane w nim akta oraz za prawidlowe prowadzenie ich ewidencji.




§5
Prowadzacy archiwum zakladowe sklada corocznie swemu bezposredniemu przelozonemu
sprawozdania roczne z wykonania caloéci zadan archiwum zakladowego.

4. Podzial akt na kategorie

§6
Dokumentacja wytwarzana i gromadzona przez Urzad Gminy w Gozdowie, dzieli sig na:
1) materialy archiwalne- wchodzgce do panstwowego zasobu archiwalnego,
2) dokumentacje niearchwalna- inna dokumentacjg, nie stanowiaca materialéw archiwalnych.

§7
Kategorie archiwalna dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne oznacza sig
symbolem ,,A"". Akta tej kategorii przekazujg archiwa zakladowe do wlasciwego archiwum
panstwowego nie pozniej miz po uplywie 25 lat od ich wytworzenia. Termin ten nie dotyczy
ksiag stanu cywilnego, skorowidzow do tych ksigg, akt 1 innych dokumentow stanu
cywilnego, ktore przekazuje si¢ do archiwum panstwowego po uplywie 100 lat od zamknigcia
ksiggi stanu cywilnego.
§8

Kategorig archiwalng dokumentacji niearchiwalnej oznacza sig symbolem ,.B™".

§9

Symbol ,,B”” z dodaniem cyfr arabskich, okreslajgcych termin przechowywania akt w
archiwach zakltadowych (np. BS), oznacza kategoric dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego (w tym przypadku pigcioletniego) okresu
przechowywania podlega brakowaniu. Okres przechowywania liczy si¢ poczynajac od dma 1
stycznia roku nastgpnego od daty jej wytworzenia, po utracie przez dokumentacjg
praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub jednostki organizacyjnej oraz dla
celow kontrolnych.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach archiwum panstwowe moze dokonaé zmiany
kategorii w/w dokumentacji, uznajac ja za matenaly archiwalne.

§10
Symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacje¢ majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktora
po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature.

§ 11
Symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje, ktére po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania w archiwum zakladowym podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum
panstwowe, ktore moze dokonac¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze
wigzac sig z uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne.

§12
Rzeczows klasyfikacje¢ oraz klasyfikacj¢ dokumentacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania, wytwarzania i gromadzenia przez Urzad Gminy w Gozdowie zawiera
jednolity rzeczowy wykaz akt. Stanowi on podstawe rejestracji i gromadzenia dokumentacji
w akta spraw.
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§13
Jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony jest w Instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i
zwiazkéw migdzygminnych- ustawa z dnia 22 grudnia 1999r. (Dz.U.Nr.112, poz.1319 z poz.
Zm.).

5. Zasady porzadkowania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej

§ 14

1.Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) takie uloZenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaly po sobie wedlug liczb
porzadkowych spisow spraw, poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z
dolaczonym na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uklada sig
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,

2) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,

3) uloZenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

4) sporzadzenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie (opis teczki aktowej musi by¢ zgodny z
wzorem okreslonym w zalaczniku Nr 1 do niniejszej Instrukcji).

2. Przy porzadkowaniu materialéw archiwalnych obowiazuje zasada, e sprawy wpinane sg
do teczek w kolejnosci (liczac od gory teczki) od najstarszej do najmlodszej, usuwa sig
wszystkie elementy metalowe, dokonuje sie¢ numeracji kart oldwkiem zwyklym w prawym
gomym rogu (spis spraw jest pierwsza numerowang kartg). Cala teczka jest przeszywana 4
razy. Na koncu teczki zamieszcza si¢ adnotacje: ,, Teczka zawiera ..... ponumerowanych kart.
Miejscowosé, dnia ................. podpis™.

6.Przejmowanie akt przez archiwum zakladowe

§15
Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po
uplywie 1 roku, kompletnymi rocznikami. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktére ze
wzgledu na swdj przedmiot bgda nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do
archiwum zakladowego 1 zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna
wypozyczyc na tak dlugo, jak dlugo sa one potrzebne.

§ 16
Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegdlowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow (wzor spisu zdawczo-
odbiorczego dla akt kat. B stanowi zalacznik Nr 2, a dla akt kat. A — zalacznik Nr 3 do
niniejszej Instrukeji).

§17
Dokumentacj¢ do archiwum zakladowego przekazuje si¢ w pierwszym kwartale kazdego
roku na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego w 4 egzemplarzach dla akt
kategorii A i w trzech egzemplarzach dla akt kategorii B, z ktérych jeden z kazdej kategorii
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostale



§5
Prowadzacy archiwum zakladowe sklada corocznie swemu bezpodredniemu przelozonemu
sprawozdania roczne z wykonania calosci zadan archiwum zakladowego.

4. Podzial akt na kategorie

§6
Dokumentacja wytwarzana i gromadzona przez Urzad Gminy w Gozdowie, dzieli sig na:
1) materialy archiwalne- wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego,
2) dokumentacjg niearchwalng- inng dokumentacje, nie stanowiacq materialéw archiwalnych.

A
Kategorig archiwalng dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne oznacza sie
symbolem ,,A™". Akta tej kategorii przekazuja archiwa zakladowe do wlasciwego archiwum
pafistwowego nie pozniej niz po uplywie 25 lat od ich wytworzenia. Termin ten nie dotyczy
ksiag stanu cywilnego, skorowidzéw do tych ksiag, akt i innych dokumentéw stanu
cywilnego, ktore przekazuje si¢ do archiwum panstwowego po uplywie 100 lat od zamkniecia
ksiggi stanu cywilnego.
§8

Kategorig archiwalna dokumentacji niearchiwalnej oznacza sie symbolem ,,B"’.

§9

Symbol ,,B”* z dodaniem cyfr arabskich, okreslajacych termin przechowywania akt w
archiwach zakladowych (np. BS5), oznacza kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego (w tym przypadku piecioletniego) okresu
przechowywania podlega brakowaniu. Okres przechowywania liczy sie poczynajac od dnia 1
stycznia roku nastepnego od daty jej wytworzenia, po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub jednostki organizacyjnej oraz dla
celow kontrolnych.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach archiwum panstwowe moze dokonaé zmiany
kategorii w/w dokumentacji, uznajac ja za materialy archiwalne.

§ 10
Symbolem Bc oznacza sie dokumentacjg majaca krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktéra
po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature.

§11
Symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktére po uplywie
obowigzujacego okresu przechowywania w archiwum zakladowym podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum
panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze
wigzac sig z uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne.

§ 12
Rzeczowg klasyfikacje oraz klasyfikacje dokumentacji ze wzgledu na okresy jej
przechowywania, wytwarzania i gromadzenia przez Urzad Gminy w Gozdowie zawiera
Jednolity rzeczowy wykaz akt. Stanowi on podstawe rejestracji i gromadzenia dokumentacji
w akta spraw.
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§13
Jednolity rzeczowy wykaz akt ustalony jest w Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwiazkow miedzygminnych- ustawa z dnia 22 grudnia 1999r. (Dz.U.Nr.112, poz.1319 z poz.
Zm.).

5. Zasady porzadkowania materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej

§ 14

1.Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:

1) takie uloZenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb
porzadkowych spiséw spraw, poczynajgc od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z
dolagczonym na wierzchu spisem spraw; w obrgbie sprawy pisma uklada sig
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajgcego sprawe,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

4) sporzadzenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie (opis teczki aktowej musi by¢ zgodny z
wzorem okreslonym w zataczniku Nr 1 do niniejsze) Instrukeji).

2. Przy porzadkowaniu materialow archiwalnych obowiazuje zasada, ze sprawy wpinane sa
do teczek w kolejnosci (liczac od goéry teczki) od najstarszej do najmlodszej, usuwa sig
wszystkie elementy metalowe, dokonuje si¢ numeracji kart oldowkiem zwyklym w prawym
gomym rogu (spis spraw jest pierwsza numerowang karta). Cala teczka jest przeszywana 4
razy. Na koncu teczki zamieszcza si¢ adnotacje: ,, Teczka zawiera ..... ponumerowanych kart.
Miejscowoéé, dnia ................. podpis™.

6.Przejmowanie akt przez archiwum zakladowe

§15

Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po
uplywie 1 roku, kompletnymi rocznikami. Akta spraw ostatecznie zalatwionych, ktore ze
wzgledu na swéj przedmiot bedg nadal potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do
archiwum zakladowego 1 zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, moZna
wypozyczy¢ na tak dlugo, jak dlugo sg one potrzebne.

§16
Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegolowym przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow (wzor spisu zdawczo-
odbiorczego dla akt kat. B stanowi zalacznik Nr 2, a dla akt kat. A — zalacznik Nr 3 do
niniejszej Instrukceji).

§17
Dokumentacj¢ do archiwum zakladowego przekazuje sig w pierwszym kwartale kazdego
roku na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego w 4 egzemplarzach dla akt
kategorii A i w trzech egzemplarzach dla akt kategorii B, z ktérych jeden z kazdej kategorii
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt, a pozostale




egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zakladowe. Spisy zdawczo-
odbiorcze podpisuja: pracownik przekazujacy akta i pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe w przypadku samodzielnego stanowiska pracy, a w przypadku przekazwama
dokumentacji wytworzonej w referacie: pracownik przekazujacy akta, kierownik referatu i
pracownik prowadzacy archiwum.

§ 18
Do akt zdawanych do archiwum zakladowego dolacza sig zbegdne w pracy biezace]
ewidencje, rejestry, kartoteki.

§19

W uzasadnionych przypadkach (np. likwidacji komérki lub samodzielnego stanowiska
pracy), prowadzacy archiwum zakladowe moze przyja¢ materialy archiwalne do archiwum
zakladowego w stanie nieuporzadkowanym, jednakie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego lub protokotu przejecia.

§ 20
Jeéli objetos¢ akt nieuporzadkowanych przerasta mozliwosci ich uporzadkowania w

ramach biezacych prac archiwum zakladowego, prowadzacy archiwum ma prawo zazadac
dodatkowej pomocy do ich uporzadkowania.

7. Przechowvywanie i ewidencja akt w archiwum zakladowym

§21
Archiwum zakladowe rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych (wzér wg zalacznika nr 4 do ninigjszej Instrukeji) i nadaje im numery z niego
wynikajace. Przejete teczki oznacza swoja sygnatura. tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego
lamanym przez numer pozycji danego spisu (np. akta wymienione pod poz. 42 spisu nr 28
oznacza sie sygnatura 28/42). Wzoér opisu teczki aktowej zarejestrowane] w archiwum
stanowi zalacznik Nr 5 do ninigjszej Instrukcji.

§22
W archiwum zakladowym uklada sie materialy badZz wedlug komorek organizacyjnych,
badz sukcesywnie w miarg ich naplywu, bez zachowania odrgbnosci komorek.

§ 23

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa:

1) spisy zdawczo-odbiorcze (wzdr wg zalacznika Nr 2 i 3 do niniejszej Instrukcji)- pierwsze
egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych powinny byé ulozone w kolejnosci numerow
wynikajacych z wykazow spiséw zdawczo-odbiorczych, drugie zas wedlug komorek
organizacyjnych.

3) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zalacznik Nr 4 do ninigjszej Instrukeji).

4) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzor- zalacznik Nr 6 do niniejsze]

Instrukeji),

5) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie

(wzor- zalacznik Nr 7 do ninigjsze) Instrukeji),

6) spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulaturg lub do

zniszczenia (zalgcznik Nr 8 do niniejszej Instrukeji).
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8. Porzadkowanie akt w archiwum zakladowym

§ 24
Materialy przyjete do archiwum zakladowego w trybie okreslonym w §18 podlegaja
uporzadkowaniu na zasadach okre$lonych w § 14.

9. Korzystanie z materialow przekazanvch do archiwum zakladowego

§25
Przez korzystanie z akt w archiwum zakladowym rozumie sig udostgpnienie ich
jednostkom i obywatelom dla potrzeby nauki, kultury, techniki oraz gospodarki.

§ 26
Korzystanie z akt dla celéw urzedowych odbywa si¢ na podstawie kart udostgpniania.

§ 27
e Korzystanie z zasobu archiwum zakladowego odbywa si¢ na miejscu w archiwum
zakladowym, pod nadzorem pracownika archiwum.

§28
Poszukiwanie materialow w archiwum przeprowadza wylacznie pracownik archiwum.

§ 29
W miejscu wyjetych materialow z polek wklada sig kartonowa zakladke.

§30
Korzystajac z zasobu archiwum zakladowego ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za calosc
udostepnionych materialéw i ich zwrot w wyznaczonym terminie.

§ 31
Pracownik archiwum zakladowego lub upowazniony przez niego pracownik potwierdza w
karcie wypoZyczenia- w obecnosci osoby zwracajace] akta- odbidr udostgpnionych
materialow.

§ 32
Przy odbiorze akt, w razie stwierdzenia w nich brakow lub uszkodzen, prowadzacy
archiwum zakladowe sporzadza protokél, ktéry podpisuja: pracownik archiwum,
wypozyczajacy materialy oraz jego bezposredni zwierzchnik.

§33
Protokol sporzadza sie w dwadch egzemplarzach, z ktorych jeden zalacza sig¢ w miejsce
zagubionych materialéw lub materialéw uszkodzonych, natomiast drugi egzemplarz
przechowuje sig w archiwum w specjalnej teczce.

§ 34
Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej uszkodzono lub zgubiono materialy,
powinien wyjasni¢, kto jest odpowiedzialny za uszkodzenie lub zniszczenie materialow w
celu pociagniecia winnego do odpowiedzialnosci.

e —————




10. Wydzielanie materialéw archiwalnych i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

§ 35
Co roku pracownik archiwum zakladowego dokonuje przegladu i wydzielenia materialow.
Przez wydzielenie rozumie sig:
1) wylaczenie akt kat ,,A"", podlegajacych przekazaniu do archiwum panstwowego,
2) wylaczenie akt kategorii ,,B’" ma makulature. Akta kategorii ,,B’’ moga by¢ brakowane
dopiero po uplywie ustalonego w wykazie akt okresu ich przechowywania
3)zaliczenie do odpowiedniej kategorii akt dotychczas niezakwalifikowanych.

§ 36
Wydzielanie akt odbywa sig komisyjnie. Komisja sklada sie z przedstawiciela komorki,
ktorej akta dotycza, pracownika archiwum zakladowego i przewodniczacego, ktorego
wyznacza Wéjt Gminy. Komisje powoluje Wéjt Gminy.

§ 37
Pracownik archiwum powiadamia o powzietym zamiarze przystgpienia do wydzielenia akt
zainteresowana komorke organizacyjng, ktéra wyznacza do udzialu w komisji pracownika.
Jezeli wydzielane akta dotycza samodzielnego stanowiska pracy w pracach Komisji udzial
bierze ten pracownik.

§ 38
1. Z czynnosci zwiazanych z wydzieleniem akt komisji sporzadza protokoél, do ktorego
dolacza sig spisy materialow zakwalifikowanych do wydzielenia.
2. Spisy akt wraz z protokolem podpisanym przez czlonkéw komisji przedkiada sig¢ do
zatwierdzenia Wojtowl Gminy.

§39
1.Brakowanie dokumentacji niearchiwalne] polega na ocenie jej przydatnosci do celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacji niearchiwalnej i przekazaniu jej na makulatureg.
2.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nastepuje na podstawie zgody wyraZzonej przez
dyrektora miejscowo wlasciwego archiwum panstwowego.
3. Do wniosku na zgode na brakowanie dokumentacji nierachiwalnej dolacza sie protokdl
oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalnej wg wzorow
stanowiacych zalacznik Nr 6 1 7 do Instrukcji.
4. Protokoét oraz spis dokumentacji niearchiwalnej, sporzadza komisja powolana przez Wojta
Gminy, w sklad ktorej wchodza: osoba prowadzaca archiwum zakladowe oraz
przedstawiciele referatéw Ilub pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, ktorych
dokumentacja dotyczy.
5. W przypadku trudno$ci w ocenie brakowania dokumentacji, niearchiwalne] nalezy
wystapi¢ do miejscowego wlasciwego archiwum panstwowego o przeprowadzenie
ekspertyzy.

11. Przekazvwanie materialow do archiwum panstwowego

§ 40
Archiwum zakladowe przekazuje akta kat. ,,A”" do miejscowo wihasciwego archiwum
panstwowego zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzednia
2002r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
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)




oraz zadan 1 trybu przekazywania materialéow archiwalnych do archiwum panstwowych
(Dz.U. Nr 167, poz. 1375)

§ 41

Akta przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wzdr zalacznik nr 3 do

ninigjszej Instrukcji), sporzadzonego przez archiwum zakladowe w 3 egzemplarzach i

podpisanego przez Wojta Gminy lub osobe przez niego upowazniona; 1 egz. spisu pozostaje
w archiwum zaktadowym za$ 2 egz. Przeznaczone sq dla archiwum panstwowego.

12. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature

§ 42

Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, o ktérym mowa w § 39 pkt 2, materialy

przeznaczone na makulature przekazuje sig¢ do zbiornicy surowcdéw witdrnych lub
protokolarnie niszczy.

§ 43
Prowadzacy archiwum przechowuje w archiwum zakladowym dokumenty brakowania
dokumentacji niearchiwalnej oraz dowody przekazania tej dokumentacji na makulaturg lub
protokoly zniszczer.

13. Postepowanie z dokumentacja w_przypadku reorganizacji, likwidacji lub
ustania dzialalno$ci jednostki organizacyjnej.

§44

W przypadku reorganizacji, likwidacji lub ustania dzialalnoéci jednostki, materialy
archiwalne przekazuje si¢ do wlasciwego archiwum panstwowego, z tym 2e materialy
archiwalne, dla ktdrych nie uplynal 25 letni okres od ich wytworzenia, a ktére sg niezbedne
do dzialalnosci organu lub jednostki przejmujacej zadania i funkcje organu lub jednostki,
ktorej funkcja ustala, przekazuje sig temu organowi lub jednostce.
Dokumentacje niearchiwalna przekazuje sie organowi lub jednostce przejmujacej zadania i
funkcje organu lub jednostki, ktorej dziatalnosé ustala lub jednostce wyznaczone] w akcie
likwidacyjnym.

14. Lokal archiwum zakladowego i jego wyposaZenie

§45

Archiwum zakladowe zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym na poziomie ,,07.
Pomieszczenie ma dostep do $wiatla naturalnego, otwory okienne sa okratowane. Drzwi
wejsciowe sg obite blacha, posiadaja jeden zamek. W drzwiach zamontowana jest krata
zamykana na dwie klodki. Archiwum zakladowe wyposazone jest w regaly metalowe,
posiadajace odpowiednia wysokos¢ polek.

Wyposazenie archiwum stanowi gasnica proszkowa, termometr i higrometr.

W pomieszczeniu archiwum jest wydzielone stanowisko pracy dla pracownika prowadzacego
archiwum.




15. Kontrola archiwum zakladowego

§ 46
Prawo kontroli archiwum zakladowego maja legitymujace sie upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli:
1) osoby upowaznione przez Wojta Gminy
2) przedstawiciele Archiwum Panstwowego

§47
Kontrola wewnetrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum
zakladowego z prowadzona ewidencja i ustalanie prawidlowosci pracy pracownika archiwum
oraz sposobu zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji materialow jawnych oraz ich
porzadkowania, inwentaryzacji i brakowania.

§ 48
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje sig przepisy, o ktorych
mowa w § 1 Instrukeji oraz rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz.U. Nr
112, poz. 1319 z pozn. zm.).



symbol literowy

komorki organizacyjnej
1 symbol klasyfikacyjny
Z wykazu akt

Zalacznik Nr 1 do Instrukcji

w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwum zakladowego w Urzedzie
Gminy w Gozdowie

OPIS TECZKI AKTOWEJ

nazwa jednostki kategoria archiwalna
organizacyjnej

tytul teczki i nazwa klasyfikacyjna

(roczne daty koncowe akt)




Zalacznik Nr 2 do Instrukceji
w sprawie organizacji i zakresu dzialama
archiwum zakladowego w Urzgdzie

Gminy w Gozdowie
(nazwa jednostki
1 komorki organizacyjnej)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr....coocicnccnneas
Lp. Znak Tytud Daty Kat. Liczba |Miejsce Data
teczki |teczki |skrajne |akt teczek |przechowywania | zniszczenia
od-do akt lub
przekazania
do archiwum
panstwowego
Przekazujgcy akta Kierownik komorki Przyjmujacy akta
imie i nazwisko organizacyjnej imie i nazwisko
imie i nazwisko
(podpis) (podpis) (podpis)

)



(nazwa jednostki
i komérki organizacyjnej)

Zatacznik Nr 3 do Instrukeji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego w Urzedzie
Gminy w Gozdowie

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr....ccviiicaisane

Lp. |Znak |Tytut |Daty |Kat. |Liczba |Ilos¢ Miejsce Data
teczki |teczki |skrajne |akt |teczek |kart/stron |przechowyw |zniszczema
od-do ania akt lub
przekazania
do archiwum
panstwowego
Przekazujacy akta Kierownik komorki Przyjmujacy akta

imig i nazwisko

(pﬂdpm}

organizacyjnej
imig i nazwisko

(pﬂdp]s}

imi¢ i nazwisko

(podpis)




Zalacznik Nr 4 do Instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego

w Urzedzie Gminy w Gozdowie

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Data Liczba
Nr przyjecia | Nazwa komorki przekazujjcej akta vy re Uwagi
spis akt ;
spisu
u
| 2 3 4 5 A

2



Zalgcznik Nr 5 do Instrukeji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego w Urzedzie
Gminy w Gozdowie

OPIS TECZKI AKTOWEJ

symbol literowy nazwa jednostki kategoria archiwalna
komorki organizacyjnej organizacyjne;

i symbol klasyfikacyjny

z wykazu akt

tytul teczki 1 nazwa klasyfikacyjna

(roczne daty koncowe akt)

mé;rgnatura archiwalna




Zalacznik Nr 6 do Instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dzialana
archiwum zakladowego w Urzedzie
Gminy w Gozdowie

WZOR

(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska stanowiska czlonkow komisji)

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

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

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ........ mb. i stwierdzifa, Ze stanowi ona dokumentacjg
niearchiwalna nieprzydatna dla celéow praktycznych jednostki orgamizacyjnej, oraz Ze
uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji .......ccccoe.....
Czlonkowie komisji =~ ..ococceeeevennnene

(podpisy) .o

,,,,,,,,,,,,,,,,,,, kart spisu
................... pozycji spisu




(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

Zalacznik Nr 7 do Instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego

w Urzedzie Gminy w Gozdowie

Wzor

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub

Zniszczenie
Lp. |Nrilp. spisu Symbol z | Tytul Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu akt | teczki skrajne tomow
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7




(nazwa i adres jednostki

organizacyjnej)

Zalacznik Nr 8 do Instrukcji

w sprawie organizacji i zakresu dzialanma
archiwum zakladowego
w Urzedzie Gminy w Gozdowie

WZOR

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulaturg
lub zniszczenie

Lp. |Sygn. Dok. | Nazwa Ilosé | Nazwisko Data
techn. obiektu, Branza |Stadium projektanta |zakonczenia
lokalizacja opracowania
i tytul projektu
projektu
1 |2 3 4 5 617 |8 9




