: Zarzadzenie Nrd//2004
Wojt Gminy Kierownika Urzedu Gminy Buczkowice

"Buczkowice z dnia 14.10.2004r. o

w sprawie: wprowadzenia instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziala:ﬁia Archiwum
Zakladowego Urzedu Gminy w Buczkowicach

Na podstawie art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U.z

2001r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami) w zwiazku z art.33 oraz art.34 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
O narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( tj. Dz.U.z 2002r. Nr 171, poz.1396)

zarzadzam, co nastgpuje:

L1
s 1
‘ W celu zapewnienia wlasciwego przechowywania, udostepniania, brakowania oraz
przekazywania do Archiwum Panstwowego dokumentacji Urzedu Gminy w Buczkowicach,

wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zakladowego
Urzedu Gminy w Buczkowicach stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

J T
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INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz.zasad i trybu
postepowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy w Buczkowicach

e

Opracowana na podstawie;

. Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. O rarodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( tekst
Jjednolity Dz.U.z 2002r. Nr 171, poz.1396r.) ' .

. Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. W sprawie postepowania z
dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwdw panstwowych ( Dz.UNr 167, poz.1375)

. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003r. zmieniajacego
rozporzaqdzenie w sprawie instrukcji kancelaryfnej dla organéw gmin i-zwiqzkéw
miedzygminnych w oparciu o zatqcznik do tego rozporzqdzenia.( Dz. Uz 1999r.

Nril12,poz.1319 z p6in.zmianami) 5 )

4 Ustawy z dnia 29.99.1994r. O rachunkowosci ( Dz.U.Nr 21,Nr 121 poz.591 ze zmianami)

. Ustawy z dnia 07.07.1994r. Prawo budowlane (Dz.U.Nr 89, poz.414)

. Ustawy z dnia 12.09.2002r. O zmianie ustawy Ordynacja podatkowa oraz ¢ zmignie®
niektorych innych-ustaw (Dz.U.Nr 169, poz.1387)

. Ustawy z dnia 18.12.2002r. O zmianie ustawy o systemie ubezpieczeh spotecznych oraz o
zmianie niektérych innych ustaw)

. Ustawy z dnia 29.08.1997r.0 ochronie danych osobowych (Dz.UNr 133, poz. 883)-
rozdzial 3 — zasady przetwarzania danych osobowych, 5- zabezpieczenie zbioréw danych
osobowych, 6 — rejestracja zbioréw danych osobowych, 7- przekazywanie danych
osobowych za granice.

&
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Rozdzial I

§l.

.

. Instrukcja okresla organizacjg i zakres dziatania archiwum zaktadowego w urzedzie gminy .

oraz zasady i tryb postgpowania z powstajaca w urzedzie, nadsytana i sktadang do *

archiwum dokumentacja. '

1) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kigrownika referatu.

2) pracownika archiwum zakladowego — nalezy przez to rozumie¢ rowniez pracownika,
ktéremu powierzono prowadzenie archiwum zaktadowego,

3) referat— naleiy przez to rozumieé komorke organizacyjng wystepujaca w strukturze
organizacyjnej urzedu,

4) archiwum zaktadowym — nalezy przez to rozumieé réwniez archiwum zakladowe,

5) jednolity rzeczowy wykaz akt — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz
akt dla organéw gmin i zwiazk6w miedzygminnych.

§2.

Dokumentacja powstajaca, nadsytana i sktadna w urzedach dzieli sig na :

1) dokumentacje stanowiaca materiaty archiwalne wchodzace w sklad pafistwowego
zasobu archiwalnego, zwana dalej ,,materiatami archiwalnymi”,

2) dokumentacje inna niz okreslona w pkt 1, me stanowmca matenalow archlwalnych
zwang dalej dokumentacja ,,niearchiwalng”. =

. Materialami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondenc_]a

dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie i filmy,

mikrofilmy, nagrania d dewiekowe i wideo-fonowe, bez wzgledu na sposéb ich

wytwarzania.

. Odrebne przepisy reguluja postgpowanie z dokumentacja niejawna, za wyjatkiem

dokumentacji z klauzulg “ zastrzezone”, z ktérq mozna postgpowac wedtug tej instrukcji.

Oznaczenie kategorii dokumentaciji :

PR P i 222 cdon oot e daniol arahivsnlea agmanon aia gumbalam AP

1) Kawgunc uunu.mcumujl stanowigee maicriaty arCniwaini® 0Znacza 5ig SyilioOiSiil A

2) kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza si¢ symbolem ,,B” z tym, ze :

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalna,
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega wybrakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w petnych

" latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nast¢pnego po utracie przez
dokumentacjg praktycznego znaczenia dla potrzeb urzgdu oraz dla celéw kontrolnych,

b). symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacjg niearchiwalng posiadajaca krétkotrwale
znaczenia praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przeznaczona na
makulature , X

¢) symbol ,,BE” oznacza dokumentacjg, ktora po uplywxe obowxqzujqcego okresu
przechowania podlega ekspertyzie, ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie .
Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum pafistwowe.
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5. W szczegblnie uzasadnionych wypadkach, wiasciwe archiwum panstwowe moze dokonaé
zmiany kategorii dokumentéw, o ktérych mowa w ust.4, pkt 2 lit.a, uznajgc je za materiaty
archiwalne.

.

§3.

&t

Materiaty archiwalne (,,A”) przechowujé sie w archiwach zakladowych przez okres 25 lat;
po upltywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje si¢ do wiasciwego archiwum
pafnstwowego. ] ”

2. Dokumentacje niearchiwalng ,,B.” archiwa zakiadowe przechowuja przez okresy ustalone
dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§4.

Materiaty archiwalne (,,A”) dotyczace spraw zatatwianych przez gminne jednostki
organizacyjne na podstawie upowazniefi, udzielonych im przez organy jednostek samorzadu
terytorialnego — kierownicy tych jednostek przekazuja do archiwum pafistwowego

po upltywie 25 lat. i )

Dokumentacje kategorii ,,B” przechowuje si¢ w archiwum tych jednostek przez okres ustalony
w jednolitym rzeczowym wykazie akt. ;

Rozdzialt 11,
Przepisy szczegétowe

Organizacja archiwum zakladow‘ego

§5.

1. Archiwum zakiadowe stanowi wewn¢irzng komorke organizacyjng Urzedu Gminy, co
szczegblowo okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Buczkowice.

Lokal archiwum zaklado’wego i jego wyposazenie

§6.

1. Lokal archiwum zaktadowego posiada: : :
1) powierzchnie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownika archiwum zaktadowego
i do udostepniania materialow archiwalnych, - .
2) magazyn shuzacy do przechowania materiatow archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej,
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3) pomieszczenie stuzace do skladnia dokumentacji wydzielonej na makulature.

_ Lokal archiwum zakladowego miesci sig na pigtrze Urzedu Gminy, jest suchy, widny.

W suchej suterenie miesci si¢ magazyn i sktad dokumentacji.

Lokal posiada mocne drzwi, zamki, instalacje elekiryczna i dobra wentylacje. Okna
magazynu skierowane sa na poinoc.

Temperatura powietrza powinna miedci¢ sie w granicach 14 =20 stopni C, wahania w

ciagu 24 godz. 2 stopnie C, a wilgotnoéé wzgledna 45-60%, wahania w ciagu 24 godz.x 5%.

J.

4.

5.

52 5

10.

Wyboru lokalu na archiwum zaktadowe dokonano w porozumieniu z wlasciwym
archiwum panstwowym. e

Umeblowanie archiwum zaktadowego sktada si¢ z biurek, szaf, stotu do prac
archiwalnych, potek regatow, drabiny.

P6iki w magazynie dostosowano do wymiar6w dokumentacii /stelaz

z zelaza/ . )

Polki ustawiono wzdtuz $cian, prostopadle do otworow okiennych. Odstepy

miedzy potkami wynosza 70 cm. Pierwsza do dotu pétke regatu umieszczono 12 cm nad
podtoga. Odlegtosé miedzy ustanowiona na ostatniej gornej potce dokumentacja a sufitem
wynosi 15 cm. Wymaga tego konieczno$é przeplywu powietrza.

W magazynie nie ma zadnych piecykéw, otwartych grzejnikow. '

Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal archiwum zakiadowego
Wyposazono w niezbedny sprzet i materiaty ratunkowe — gasnice.

W archiwum zaktadowym nie przechowuje si¢ zadnych innych przedmiotéw poza
przedmiotami stanowiacymi jego wyposazenie. HEsEE S el

Co najmniej dwa razy w roku w magazynie przeprowadza si¢ gruntowne Odkurzanie*
dokumentéw przy pomocy odkurzacza. Magazyn dokumentacji jest systematycznie

wietrzony. Okna magazynu zostaly zastoniete Inianymi zastonami.

Zakres dzialania archiwum zakladowego

oun
-

Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy :

1) przyjmowanie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od
poszczegolnych referatow urzedu,

2) opracowanie przyjgtej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,

3) udostepnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

+4) 'przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego, - -

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej; udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie brakowanej dokumentacji na makulaturg, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wiasciwego archiwum pafstwowego.
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Obowiazki pracownika archiwum zakladowego

§8.

1. Za dzialalno$¢ archiwum zakladowego odpowiada pracownik archiwum zakladowego. %
2. Do obowiazkéw pracownika archiwum zakladowego nalezy dbanie o calo$¢
i bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegélnosm zabezpieczgnie dokumentéw
przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zmszczemem, wplywami niszczacych $rodkéw
chémicznych i przed szkodnikami.
Na wniosek Wéjta Gminy pracownik archlwum zakladowego skiada sprawozdanie z
wykonania czynnosa i zadan archiwum zaktadowego i jego ekspozytur. W szczegdlnosei
sprawozdanie winno wykazywa¢ ilo$¢ dokumentacji w metrach biezacych :
1) przyjetej do archiwum zakladowego,
2) przekazanej do archiwum pafistwowego / kategoria ,,A” /
3) wydzielonej na makulaturg,
4) przekazanej do zbiornic makulatury,
5) udostepnionej — w liczbie kart udostgpnienia.
Przez metr biezacy / mb / dokumentacji rozumie sig taka ilogé metréw, Jaka miesci sie w
Jednym metrze blezqcym polkl przy ulozeniu dokumentacp $cile przy sobie systemem

iatecrnym wr mesonil ataianat

bibliotecznym, tj. W pozycji stojacej, zwréconej grzbietem teczki do frontu pdiki.
s POZYCji 51058C8), ) 8 P

3. W gazie zmiany na stanowisku pracownika afchiwum zaktadowego przekaza.me archwum
zakladowego nowemu pracownikowi odbywd sig protokolarnie.

4. Pracownik archiwum zakladowego obow1q._zany jest znaé strukture orgamzacy]nqmzqdu
instrukcje kancelaryjng dla organéw gmm i zwiazk6w migdzygminnych oraz jednolity

12€CZ0WY wykaz akt dla organéw gmin i zwigzkéw xmgdzygmmnych wedlug k‘térego :
referaty prowadza akta.

Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

§9.

1. Okres przechowywania dokumentacji w referatach oraz sposob przekazywania jej do
archiwum zakladowego okreslaja postanowienia §,34-38 instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwiazkéw miedzygminnych. ’
2. Szczegélowy terminarz przekazania przez referaty dokumentacji do archlwum
zak!adowego sprawuje pracownik archiwum zakiadowego, w porozumieniu z bezposrednim
przelozonym.

3 Poszczegolne referaty przekazuja uporzqdkowanq dokurnentac_m do archiwum zaktadowego
wedhug ustalonego terminarza, na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych sporzadzonych w
koméree organizacyjnej przekazujacej akta i podpisanych przez jej kierownika lub

~ upowaznionego pracownika, osobnych dla materiatow archiwalnych ( akt kategorii “A”),
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ktore sporzadza si¢ W 4 egzemplarzach i osobnych dia dokumentacji niearchiwalnej ( akt
kategorii “B”), sporzadzonych W 3 egzemplarzach ( wzOr spisu zdawczo — odbiorczego
stanowi zatacznik nr4.). Po dokonaniu czynno$ci sprawdzaj aeych pracownik prowadzacy
archiwum przejmuje akta, potwierdzajac ich odbi6r swym podpisem pod tekstem spisu. i
* Jeden egzemplarz spisu zatrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca dokumentacjg,
pozostale przeznaczone s dla archiwum zakladowego.

4. Archiwista moze odmowié przyjecia akt nieuponqdkowanych iub uporzqdkowanych
nieprawidtowo, badz nieprawidtowo sporzadzonych spiséw zdawczo — odbiotczych.

O powodach odmowy przejgcia dokumentacji zawiadamia swego bezposredniego
przelozonego. : - .o )

Spisy zdawczo — odbiorcze archiwista rejestruje w wykazie spisow zdawczo =
odbiorczych
( wzbr wykazu spiséw zdawczo odbiorczych stanowi zatacznik nr'D) w kolejnosci wplywu i
nadaje im kolejne numery tego wykazu.

Przejete teczki aktowe archiwista oznacza stemplem archiwalnym, W obrebie ktérego
umieszcza sygnature archiwalna, ktora stanowi numer spisu zdawczo — odbioerczego tamany
przez numer pozycji teczki w tym spisie. )

Dokumentacje nalezy ujmowaé W spisie wedlug kolejnosci hasel Klasyfikacyjnych
zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt. 1

Pracownik archiwum sakiadowego przekazuje do archiwum pafistwowego 1
egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji kategorii ,,A” przejgtej przez
archiwum zaktadowe. -
5.Archiwum zakladowe ‘przechowuje tylko dokumentacje przekazana przez referaty wlasnego

“urzedu. Dokumentgcie pochodzaca z gminnych jedﬂogtek‘brgaﬁizatyjnych;,mchiwum-mm :

przechowywa jedynie na polecenie bezposredniego przelozonego, po dopefnieniu przez.
jednostke przekazujaca obowiazku rejestracji ich w archiwum pafstwowym.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym

§10.

1. Archiwum zaktadowe oznacza przyjeta dokumentacje swoja sygnatura skladajaca si¢ z
numeru spisu zdawczo-odbiorczego, lamanym przez numer pozycji danego spisu / np.

dokumentacj¢ wymiéniong W spisie Nr 40, poz. 71 — oznacza si¢ sygnatura 40/71/ oraz
nadaje w lewym dolnym rogu oktadki sygnaturg archiwalna. :

9. Jeden egzémplarz spisow zdawczo-odbiorczych wszywa sie w kolejnosci numeréw
spisow zdawczo-odbiorczych do specjalnej teczki, ktora stanowi podstawe ewidencyjna
dokumentacii znajdujacej si¢ W archiwum zaktadowym, drugi egzemplarz spiséw, stuzy
do pracy biezacej, przechowuje si¢ W osobnych teczkach prowadzonych dla :
poszczegélnych dzialow. o o

3. $rodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym s :

1 spis zdawczo-odbiorczy o :

2) wykaz spisow zdawezo-odbiorczych, do ktérego wpisuje si¢ poszczegolne spisy
zdawczo-odbiorcze W kolejnosci ich wpisu i nadaje im kolejna, numeracje,

3) karty udostepniania dokumentacji na miejscu W archiwum zaktadowym lub
wypozyczenia jej poza obreb,

&t
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4) -protokoty o braku lub uszkodzeniu udostgpnionej dokumentacji,
5) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przeznaczonych do archiwum
» panstwowego i protokoly zdawczo-odbiorcze, :
6) protokoly brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami przekazywanej
dokumentacji kategorii ,,B” oraz odpowiednimi orzeczeniami archiwum &
panstwowego.

Srodki ewidencyjne w punktach : 2,4,5, i 6 naleza do.dokumentacji kategorii ,,A”.

Sposébkplzechowywania dokumentacji
w archiwach zakladowych

§11.

. Jezeli wielko$¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacje kazdego referatu przeznacza

sie oddzielne miejsce w archiwum zaktadowym. Z braku miejsca dokumentacje nalezy

ukladaé w kolejnosci naplywu z roznych referatéw w nieprzerwanej kolejnosci numer6w

spisow zdawczo-odbiorczych.

. Dokumentacje uktada si¢ na pétkach, badz pionowo systemem bibliotecznym, badz

poziomo jedna na druga od dotu ku gorze i 0d lewej ku prawej w koléjnosci sygnatur.. *

.. -Mapy rysunki techniczne przechowuje sig rozlozone: Jedynie mapy o duzych rozmiarach
moga byé zwinjete w rolkach i przechowywane w specjalnych potkach-futeratach. .

. Regalyipotki sa oznaczone odpowiednig numeracja. : !

Udostgpnianie dokumentéw z archiwum

§12.

. Archiwum zakladowe udostepnia dokumentacje kategorii ,,A” i ,,B” dla celow
stuzbowych i naukowo-badawczych. * : : , ,
. Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa sig za zgoda kierownika tego
referatu, z ktérego dokumentacja pochodzi, a na podstawie kart udostgpnienia
Na udostepnienie dokumentacji referatu zlikwidowanego zgodg wyraza kierownik
referatu, ktéry przyjat jego zakres dziatania — lub jezeli tego referatu nie mozna ustali¢ —
bezposredni przetozony pracownika archiwum.
. Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych archiwum
zakladowego pod nadzorem pracownika archiwum.
. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum
zakladowego na teren pomieszczen biurowych urzedu. Wéwczas dokumentacie
majdujaca si¢ W wypozyczonej teczce ponumerowaé oraz sporzadzi€ jej spis i opis /np.

zalaczniki w postaci plandéw plansz itp., dokumenty lugne, stan zachowania materialow,
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braki itp./

5.
6.

Poza biura urzedu nie wolno wypozyczaé zadnej dokumentacji.

Poza lokal archiwum zakladowego nie wolno wypozyczaé:

1) dokumentacji zastrzezonej przez kierownika referatu, ktory je przekazal,
2) dokumentacji uszkodzonej, -

3) $rodkéw ewidencyjnych archiwum zakiadowego.

Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowym przeprowadzaja wytacznie
pracownicy tego archiwum. :

W miejsce wyjetej z polek dokumentacji wklada sig karte zastgpcza.

“

Odpowiedzialno$¢ korzystajacych za udostgpniong dokumentacje.

§13.

. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zakladowego ponosza peing odpowiedzialno$é za

calosé udostgpnionej im dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie.

Pracownik archiwum zaktadowego potwierdza odbiér udostepnionej dokumentacji na
karcie wypozyczenia w obecnosci osoby zwracajacej.

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzenia zwracanej dokumentacji, pracownik
archiwum zakladowego sporzadza protokét, ktéry podpisuja : ’

1). pracownik archiwum zaktadowego, o

2) wypozyczajacy dokumentacije, :

3) kierownik referatu, ktérego pracownikiem jest wypozyczajacy dokumentacje,
4) kierownik referatu, ktéry wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

!

Protokét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkiada si¢ w miejsce
zagubionych lub dolacza do uszkodzonych materiatéw, drugi — przechowuje si¢ w
archiwum zaktadowym w specjalnej teczce, a trzeci — przekazuje sie kierownikowi
referatu, ktory wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

Kierownik referatu, kiéry wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji, .
przeprowadza postgpowanie wyjasniajace w celu pociagniecia winnego do

- odpowiedzialnosci stuzbowej.

F




W

Wydzielanie dokumentacji

§14.

. Co roku pracownik archiwum zaktadowego dokonuje przegladu i wydzielen‘ia

dokumentacji. Przez wydzielenie falezy rozumie¢:
1) wylaczenie dokumentacji kategorii ,A” , podlegajacej przekazaniu do archiwum
panstwowego, )
2) wylaczenie dokumentaciji kategorii ,Bc” na makulature,
3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,,.BE” przeznaczonej do ekspertyzy

. Wydzielenie dokumentacji odbywa sig komisyjnie. Komisja sktada si¢ z

przewodniczacego, przedstawiciela zainteresowanego referaty, obeznanego z caloscia
pracy W powyZzszym referacie oraz pracownika archiwum zakladowego.

Termin przystapienia do wydzielania dokumentacji ustala pracownik archiwum
zakladowego W porozumieniu Z kierownikiem zainteresowanego referatu oraz z
bezposrednim przelozonym. :

. Wydzielenie dokumentacji referatow odbywa sie na podstawie spiséw zdawezo-

odbiorczych akt oraz jednolitego wykazu akt. Przy wydzieleniu dokumentacji komisja
dokonuje konfrontacii zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia . :

. Komisja nie moze zmieni¢ klasyfikacji kategorii ,A”, Natomiast ma prawo. .. .. i

przekwalifikowaé kategorig ,,B” do kat. ,,A”, przediozy¢ lub skrocié termin
przechowywania dokumentacji kategorii ,,.B”.

. Z czynnosci zwigzanych 7 wydzieleniem dokumentacji komisja sporzadza protokot, do

ktorego dotacza si¢ spis dokumentacji ,,A” i ,,B”.

. Spisy dokumentacji podpisane przez czionkéw komisji wraz protokotem przedklada sie

do zatwierdzenia kierownikowi referatu, z ktérego dokumentacja pochodzi oraz
bezposredniemu przelozonemu pracownika archiwum.

Przekazanic materialéw archiwum do archiwum pafstwowego

§15. .

. Po uptywie terminu okreslonego w §3 instrukeji — archiwum zakladowe przekazuje cale

materialy archiwalne do wihasciwego archiwum panstwowego, na zasadach
przewidzianych w obowiazujacych przepisach.

. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawcezo-odbiorczego

sporzadzony przez archiwum zaktadowe w trzech egzemplarzach i podpisanego przez
kierownika urzedu; jeden egzemplarz zatrzymuje archiwum zakladowe, dwa za$
egzemplarze przesyla sie z wnioskiem do archiwum panstwowego.
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. Przy pierwszym przekazaniu materiatéw archiwalnych urzedu do archiwum pafistwowego

—

nalezy do spisow materiatéw dotaczy¢ Kkrotka notatke, zawierajaca date powotania urzedu
i zasieg jego dziatania oraz struktur¢ organizacyjna i jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy
nastepnym przekazanit materiatéw do spisu dofacza sig jedynie informacje o zmianach W

naieralo

A zostaly

strukturze organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym wykazie akt, jezeli zmiany ZOsta:y
wprowadzone w okresie migdzy jednym , a nastgpnym przekazaniem materfalow
archiwalnych. -

. Date przekazania materialéw wpisuje archiwum zakladowe w odpowiednich pozycjach

spisu zdawczo-odbiorczego.

. Koszty przekazania materialow ponosi jednostka organizacyjna priekazuj aca materialy

archiwalne.
Przeznaczenie dokumentacji kategorii ,,B” na makulaturg

§16

Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulature nalezy przestac do whasciwego

archiwum panstwowego dla uzyskania zgody 14 jej zniszczenie. Spisy te wraz z
protokotem brakowania sporzadza si¢ W dwoch egzemplarzach. .
Po uzyskaniu zgedy archiwum pafistwowego dokumentacja przeznaczona na ‘makulaturg,
powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej treseii - e
przekazania do zbiornicy SUrowcow wtérnych.

W spisach zdawczo — odbiorczych archiwista dokonuje adnotacji 0 wybrakowaniu akt.

§17

Postgpowanie Z dokumentacja w przypadku likwidacji lub reorganizacji. jednostki

organizacyjnej badz komérki organizacyjnej.

. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw nie zalatwionych na podstawie

spisu zdawczo — odbiorczego przejmuje komorka, ktora jest nastgpea prawnym komorki
likwidowanej. Kopie spisu przekazuje si¢ do archiwum zakladowego. .
Pozostate akta likwidowanej komoérki organizacyjnej, uporzadkowane przekazuje sig do
archiwum zakladowego.

W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej materialy archiwalne kat.A przekazuje
sie do wiasciwego archiwum panstwowego. Materialy niearchiwalne kat.B przejmuje
jednostka wyznaczona w akcie likwidacyjnym.
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Zalgczniki:

N
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Nadzoér nad archiwum zakladowym

.

. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja osoby upowaznione przez wojewodg oraz

organy wyzszego stopnia. &
Stosowanie do polecen przetozonego przeprowadza si¢ kontrolg wewnetrzna archiwum
zakladowego, w celu skonfrontowame. stanu zawarto$ci dpkumentacji z prowadzonq
ewidencja i ustaleniem prawidtowosci pracy archiwum zaktadowego.

Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja rowniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekeji
Archiw6éw Panstwowych i whascivego wojewddzkiego archiwum pafistwowego, ktorzy
sprawujg nadzor nad sposobami zabezpleczema gromadzema i ewidencji dokumentacji
oraz nad metodami jej porzadkowania, ew1denc1 onowania i brakowania w archiwum
zakladowym. :

Zertwiedzem :

ZASTEPCA DYREKTORA
Archiwum | 0 w Katowicach

A/
mY¥Sabing KlimRiawicz

” ARCHIWUM. PANISTWOWE
wzor oltadki — teczka spraw. . . . ke O;e:fv-rv%(av\}oﬁé =
spis spraw . identytikator 0O0001063-
wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych e
spis zdawczo — odbiorczy akt nr
karta udostepnienia akt or .........
spis zdawczo — odbiorczy nr . matenalow archlwalnych przekazanych do Archiwum
Panstwawego
spis dokumentacji niearchiwalnej ( aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie
SplS dokumentacp mea.rchlwalne_] ( technicznej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie
protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej




. Zatacznik nr 1

WZOR TECZKI AKTOWEJ

( NAZWA INSTRYTUCJD)

( nazwa komorki organizacyjnej)

( symbol komorki oprganizucjljnej
i symbol hasta ( kategoria archiwalna akt)

2 wykazu akr)

( tytul hasta z wykazu ak)

.............................. FUR—

( data roczna,

(ilosé stron)

&




ZAXACZNIKI

SPIS SPRAW

Zatacznik nr 2

e

3

»

sprawy | zalaiwie
nia

Referent (s L (Oznacz. teczki) m yiui teczki wg wykaf(} akt)
Rok org.)
Uwagi
Sprawa -
Lp. : 7 0Od kogo wplyneta Data (sposdb
(krétka tred) zatatwienia)
ostatecz-
znak pisma 2 dnia | WSZCZEC} 1edO

Gl




Poradnik archiwizacji dokumentacii

¥

Zalacznik nr?

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr
. spisu

Data Liczba .
prayjecia Nazwa komrki przekazujacej akia Kategora | ywagi 4
akt Poz. spisu| teczek

2 3 4 | 5 <6 7




Zaldezniki

(nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjncj)

Zatacznik nr4

&t

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR..curmrueeess .

. . Misjsce Data zniszczenia
Lp. tzercﬁzﬂl:x Tytut teczki fub tomu Dagdﬁ?ne };?ctt' It-;?::i przechowywania lub przekazania
w skiadnicy do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8




Zalqczniki

Zatacznik nr 5

.

(pieczatka komérki organizacyjnej)

&t

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT NR..........

Termin zwrotu akt

b aroniaiennerl
K|

i organizacyjnej)

R T R T T PR P T T T D T LT T T L LY T T Y TY Y PR PP ROO -y

(wypetnia archiwum zakladowe)

(strona druga)

(podpis oddajacego) (data) (podpis odbierajacego)




Poradnik archiwizacii dokumentacji

¥

(nazwa komérki organizacyjnej)

Zaltacznik nr 6

przekazywanych do Archiwum PanstWwowego W ..o
Lp. 2Znak teczki Tytut teczki - Daty skrajne Uwagi
1 2 3 4 5




Zalgczniki

Zatacznik nr "7'

&t

(AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ
NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

oG

Nrilp. spisu Symbol . o Liczba
Lp. 2dawczo- 4 Tytut teczki ty = Uwagi
-odbiorczego zwykazy skrajne | toméw

L 2 3 : 4 5 6 7
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Zalqczniki

Zalacznik nt S

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

&

PROTOKOL OCENY. .
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie:

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

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

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

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

(imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe czlonkéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
amiererania dalimoentanii nisarchiwalnat w 1ladot mh¥*) i eturiordzila 5a
LIDLVLCING UUAULIIVLILAUJL LHVAL VLW ALLIV] VW LIUDUL coveenecscnnes 11iu 1owvwiviudliia, L
stanowi ona dokumetacje niearchiwalna, nieprzydatna do celéw praktycznych
jednostKi organizacyjnej, oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okre-
$lone w rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

podpisy cztonkéw komisji 0000
. podpis przewodniczacego komisji = .,
Zatacznik ... Kart, ....coccvvvnincensns pozycji spisu.

*) metry biezace akt w rozumieniu Polskiego Stownika Archiwalnego




chq::zniki

Zatacznik ntS
(nazwa i adres jednostki organizacyjne;j)

PROTOKOL OCENY =
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w sktadzie: -

(imiona, nazwiska i stanowiska shuzbowe cztonkow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub

rnicrezanie dollimentacii ;pqrr‘h;“la‘npi w ﬂnc’r'; ml-\*) ; < xn'nrr{'ri}a 7o
LIOLVLVHIIC VWUABIIIVIILGUJL AAVEL VIR VY QLI VY LAUDVL corearancnnnes LiiU L OVVVAVAULALG, LV

stanowi ona dokumetacj¢ niearchiwalna, nigprzydatna do celéw praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okre-
$lone w rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;. .

podpisy cztonkow komisji = i

podpis przewodniczacego komisji = st :

Zatacznik e seesea oo kart, coooeniiniennnns v .. pozycji spisu.

*) metry biezace akt w rozumieniu Polskiego Stownika Archiwalnego

P



Spis tresci:

. Rozdzial I — informacje ogolne
. Rozdziat I :
- Organizacja archiwum zakladowego
- Lokal archiwum zaktadowego i jego wyposazenie
- Zakres dzialania archiwum zakladowego
- Obowiqzki pracownika archiwum zakladowego
- Przyimowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe
- Ewidencja dokumentacji w archiwum zaktadowym
- Sposob przechowywania dokumentacji w archiwum
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dokumentacje
- Wydzielanie dokumentacji
- Przekazywanie materiatow archiwum do archiwum
paristwowego
- Przeznaczenie dokumentacji kat.B na makulature
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