Zarzadzenie nr 24/03
Wojta Gminy Szepietowo
z dnia 07 maja 2003 roku
w sprawie ustalenia instrukcji archiwalnej okreslajacej zasady i tryb

postegpowania z dokumentacja biurowg wytworzonga w Urzedzie Gminy w
Szepietowie.

Na podstawie art.6 ustawy z dnia 14 lipca 1983r o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173, z 1989r. Nr 34, poz. 178, z 1996r.
Nr 106, poz. 496 1 Nr 156, poz. 775, z 1997r. Nr 88, poz. 554 1 Nr 141, poz. 943, z
1998r. Nr 106, poz. 668 1 Nr 155, poz. 1016, z 2000r. Nr 48, poz. 546 1 Nr 120, poz.
1268, z 2001r. Nr 76, poz.806, z 2002r. Nr 74, poz. 676) zarzadza si¢ , co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Instrukcj¢ w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum
zaktadowego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy w
Szepietowie w brzmieniu okre§lonym w zalaczniku do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia
Wojta Gminy Szepietowo
z dn.07.05.2003r, Nr 25/03

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu postgpowania
z dokumentacja w Urzg¢dzie Gminy w Szepietowie.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne.

§1

1. Instrukcja okresla organizacjg i zakres dziatania archiwum zakladowego w Urzgdzie
Gminy w Szepietowie - zwanym dalej "Urzedem", oraz zasady 1 tryb postgpowania z
powstajaca w urzedzie, nadsytana i sktadana do niego dokumentacja.

2. Ilekro¢ w instrukcji mowa o:
a.  jednolitym rzeczowym wykazie akt - nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy
wykaz akt dla organdw gmin i zwiazkow miedzygminnych ustalony przez Prezesa
Rady Ministrow.

§2

1. Dokumentacja powstajaca, nadsytana i sktadana w urzedzie dzieli si¢ na:

a. dokumentacj¢ stanowiaca materiaty archiwalne wchodzace w sktad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwana dalej "materiatami archiwalnymi"

b.  dokumentacj¢ inng niz okreslona w pkt.1 nie stanowiaca materiatow archiwalnych,
zwang dalej "dokumentacja niearchiwalng".

2. Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencija,
dokumentacja finansowa, techniczna 1 statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i
mikrofilmy, nagrania dzwigkowe 1 wideofonowe, bez wzgledu na sposéb ich wytworzenia.

3. Odrgbnie uregulowane jest postgpowanie z dokumentacja tajna.

4. Oznaczenie kategorii dokumentacji:



a. kategori¢ dokumentacji stanowiacej materialty archiwalne, oznacza si¢ symbolem
"A"

b. kategori¢ dokumentacji nie archiwalnej, oznacza si¢ symbolem "B" z tym, Ze:

- symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacj¢
niearchiwalng, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktére po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu, okres
przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1
stycznia roku nastgpnego po utracie dokumentacji praktycznego znaczenia dla
potrzeb urzgdu oraz dla potrzeb kontrolnych,

- symbolem "Bc¢" oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalna, posiadajaca
krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest
przekazywana na makulature,

- symbolem "BE" oznacza si¢ dokumentacjg, ktora po uplywie
obowiazujacego okresu podlega ekspertyzie, ze wzgledu na jej charakter, tres¢
i znaczenie. Ekspertyz¢ przeprowadza wtasciwe archiwum panstwowe.

5. W szczegolnie uzasadnionych wypadkach, wlasciwe archiwum panstwowe moze dokonad
zmiany kategorii dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, pkt 2, lit. a, uznajac ja za materialy
archiwalne.

§3

1. Materiaty archiwalne "A" przechowuje si¢ w archiwum zakladowym przez okres 25 lat, po
uplywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje si¢ do wlasciwego archiwum
panstwowego.

2. Dokumentacje¢ niearchiwalng "B" archiwum zakladowe przechowuje przez okres ustalony
dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial 2

Przepisy szczegolowe.

Organizacja archiwum zakladowego.

§4

1. Archiwum zaktadowe stanowi wewngtrzna komorke organizacyjna okreslona przez Wojta.
Szczegotowe usytuowanie archiwum zakladowego w strukturze organizacyjnej urzedu
okresla regulamin organizacyjny urzedu.

Lokal archiwum zakladowego i jego wyposazenie.



§5

1. Lokal archiwum zaktadowego powinien posiadac:

a. pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownika archiwum
zaktadowego 1 do udostgpniania materiatéw archiwalnych,

b. magazyn shuizacy do przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalne;.

2. Lokal archiwum zaktadowego w Urzgdzie Gminy powinien posiada¢ co najmniej 1
magazyn, stuzacy do przechowywania materiatow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej. Prace biurowe moga by¢ wykonywane przez pracownika obstugujacego
archiwum zaktadowe w miejscu jego pracy.

3. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ suchy i widny. W suchej suterenie moga
miesci¢ si¢ magazyn 1 sktad dokumentacji. Lokal powinien posiada¢ mocne drzwi i zamki,
okratowane okna, powinien posiada¢ instalacje¢ elektryczng i dobra wentylacjg. Okna
magazynu powinny by¢ w miar¢ mozliwosci skierowane na poinoc lub na poludniowy
wschod. Zaleca si¢ gtadka fakturg podtdg. Temperatura powietrza powinna miesci¢ si¢ w
granicach 14-18 st. C, wilgotno$¢ 55-65 %.

4. Umeblowane archiwum zakladowe powinno sklada¢ si¢ z biurek, szaf, stotu do prac
archiwalnych, potek, regatow, drabin itp.

5. Potki powinny by¢ ustawione wzdhuz $ciany prostopadle do otworéw okiennych oraz
srodkiem parami zwrocone szczytami do $ciany okiennej. Odstgpy migdzy potkami powinny
wynosi¢ co najmniej 70 cm. Pierwsza od dotu potke regalu umieszcza sig¢ ok. 12 cm nad
podioga. Odleglo$¢ migdzy ustawiong na ostatniej gérnej péice dokumentacja a sufitem
powinna wynosi¢ co najmniej 15 cm. Wymaga tego koniecznos$¢ przeptywu powietrza.

6. Potki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiarow dokumentacji (stelaz z zelaza
lub z odpowiednio impregnowanego drewna).

7. W magazynie nie mozna ustawia¢ zelaznych piecow, otwartych grzejnikéw, ani tez palié
tytoniu.

8. Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal archiwum zaktadowego musi by¢
wyposazony w niezbgdny sprzgt i materiaty ratunkowe (gasnice itp.).

9. W archiwum zakladowym nie wolno przechowywa¢ Zadnych innych przedmiotow poza
przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

Zakres dzialania archiwum zakladowego.

§6

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1. przyjmowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczego6lnych
pracownikow urzedu,

2. opracowanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie i



zabezpieczenie,

3. udostgpnianie materiatéw 1 dokumentacji niearchiwalne;,

. przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

5. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu

oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego.

Obowiazki pracownika archiwum zakladowego.

§7

. Za dzialalno$¢ archiwum zaktadowego odpowiada pracownik, ktéremu powierzono
prowadzenie archiwum zakladowego.

. Pracownik archiwum zakltadowego odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowe;.

. Do obowiazkéw pracownika archiwum zakladowego nalezy dbanie o czystos¢ i
bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w szczegdlnosci zabezpieczenie dokumentacji
przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem, wptywami niszczacych $rodkow
mechanicznych 1 przed szkodnikami.

. Pracownik archiwum zaktadowego sklada roczne sprawozdanie z wykonania czynnosci i
zadan archiwum zaktadowego. W szczego6lnosci sprawozdanie powinno wykazywac ilosé¢
dokumentacji w metrach biezacych:

a. przyjetej do archiwum zaktadowego,

b. przekazanej do archiwum panstwowego (kategorie "A"),
c. wydzielonej na makulature,

d. przekazanej do zbiornic makulatury,

e. udostgpnionej - w liczbie kart udostgpnienia.

Przez metr biezacy (mb) dokumentacji rozumie si¢ taka ilo$¢ materialow, jaka miesci sig¢ w
jednym metrze biezacym potki, przy utozeniu dokumentacji $cisle przy sobie systemem
bibliotecznym tj. w pozycji stojacej, zwrdcone] grzbietem teczki do frontu poiki.
Sprawozdanie przesyta si¢ do wiadomosci wiasciwego Archiwum Panstwowego.

. Pracownik archiwum zaktadowego obowiazany jest zna¢ strukturg organizacyjna urzedu,
instrukcje¢ kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, wedlug ktorego pracownicy
prowadza akta.

. Do obowiazkoéw pracownika archiwum zaktadowego, poza czynno$ciami zwigzanymi z jego
prowadzeniem, nalezy stale pogl¢bianie kwalifikacji zawodowych.

Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe.



§8

1. Okres przechowywania dokumentacji przez pracownikéw oraz sposob przekazywania jej do
archiwum okreslaja § 35-38 instrukcji kancelaryjnej dla organéow gmin 1 zwiazkow
mig¢dzygminnych.

2. Poszczegblni pracownicy, w zakresie prowadzonych spraw, przekazuja uporzadkowana
dokumentacj¢ do archiwum zaktadowego w I kwartale nowego roku na podstawie spisu
zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego w trzech egzemplarzach (wzér stanowi zat. nr 1), dwa
egzemplarze zatrzymuje archiwum zakladowe, trzeci za§ pozostaje u pracownika
przekazujacego dokumentacje. Dotyczy to kategorii B, kategorie A przekazuje si¢ w 4
egzemplarzach z ktorych 1 egzemplarz przesyla si¢ do Archiwum Panstwowego. Spis
podpisuja: pracownik przekazujacy akta oraz pracownik archiwum zaktadowego i kierownik
zakladu pracy. Dokumentacj¢ nalezy ujmowa¢ w spisie wedlug kolejnosci haset
klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3. Archiwum zakladowe przechowuje tylko dokumentacje przekazana przez pracownikow
wlasnego urzedu a takze dokumentacj¢ pochodzaca ze zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym.

§9

1. Archiwum zakladowe oznacza przyje¢ta dokumentacje swoja sygnatura sktadajaca sig¢ z
numeru spisu zdawczo-odbiorczego, tamanym przez numer pozycji danego spisu (np.
dokumentacj¢ wymieniona w spisie Nr 40, poz. 71 oznacza si¢ sygnatura 40/71).

2. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego wszywa si¢ w kolejnosci numerow spiséw
zdawczo-odbiorczych do specjalnej teczki, ktora stanowi podstawowa ewidencje
dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym, drugi egzemplarz spisow, shuzacy
do pracy biezacej, przechowuje si¢ w teczkach prowadzonych oddzielnie dla Urzgdu Gminy,
oddzielnie dla zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa:
a. spis zdawczo-odbiorczy (zal. nr 1),

b. wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zat. nr 2), do ktérego wpisuje si¢ poszczegdlne
spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wplywu 1 nadaje si¢ im kolejna
numeracje,

c. karty udostgpniania dokumentacji na miejscu w archiwum zakladowym lub
wypozyczenia jej poza jego obreb (zat. nr 3) lub skoroszyt z ewidencja wypozyczen,
d. protokoty o braku lub uszkodzeniu udostgpnionej dokumentacji,

e. spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przeznaczonych do archiwum
panstwowego i protokoty zdawczo-odbiorcze,

f. protokoly brakowania dokumentacji niearchiwalnej (zal, nr 4) wraz ze spisami
przekazywanej dokumentacji kategorii "B" oraz odpowiednimi orzeczeniami
archiwum panstwowego.



Srodki ewidencyjne wymienione w punktach 1,2,4,5 i 6 naleza do dokumentacji kategorii "A".

Sposéb przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym.

§ 10

1. Jezeli wielko$¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacj¢ kazdego pracownika przeznacza
si¢ oddzielne miejsce w archiwum zakladowym. Oddziela si¢ réwniez dokumentacj¢ wiasna
od odziedziczonej badz zdeponowanej, w ramach tego podziatu oddzielnie uktada si¢ kat. A
od kat. B. Z braku miejsca, dokumentacj¢ nalezy uktada¢ w kolejno$ci numerdéw spisow

zdawczo-odbiorczych.

2. Dokumentacje uktada si¢ na potkach badz ustawia pionowo, systemem bibliotecznym, badz
poziomo jedna na drugiej, od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci

sygnatur.

3. Mapy 1 rysunki techniczne nalezy przechowywac roztozone. Jedynie mapy o duzych
wymiarach moga by¢ zwinigte na rolkach i przechowywane w specjalnych pudlach -

futeratach.

4. Regaly i potki powinny by¢ oznaczone odpowiednia numeracja .

Udostepnianie dokumentacji w archiwum.

§11

1. Archiwum zaktadowe udostgpnia dokumentacj¢ kategorii "A" 1 "B" dla celow stuzbowych 1

naukowo-badawczych.

2. Udostepnienie dokumentacji dla celow sluzbowych obywa si¢ na podstawie Kkart
udostgpniania (lub poprzez wpisanie si¢ w skoroszyt z ewidencja wypozyczen). Na
udostepnienie dokumentacji zlikwidowanej komorki urzedu lub zlikwidowanej jednostki
organizacyjnej, zgode wyraza kierownik urzedu, bezposredni przelozony pracownika

archiwum.

3. Udostgpnianie dokumentacji dla celow naukowo-badawczych odbywa si¢ na zasadach

okreslonych w odrgbnych przepisach.

4. Udostepnienie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych archiwum

zaktadowego pod nadzorem pracownika archiwum.

5. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum
zaktadowego na teren pomieszczen biurowych urzedu. Nalezy wowczas dokumentacjg

znajdujaca si¢ w wyposazonej teczce ponumerowac oraz sporzadzi¢ jej spis 1 opis.
6. Poza biuro urze¢du nie wolno wypozyczac¢ zadnej dokumentacji.
7. Poza lokal archiwum zaktadowego nie wolno wypozyczac:

a. dokumentacji zastrzezonej przez pracownika urzedu, ktéry ja przekazat,



b. dokumentacji uszkodzonej,
c. srodkow ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

8. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zakladowym przeprowadza wylacznie pracownik
tego archiwum.

9. W miejsce wyjetej z potki dokumentacji wklada sig karte zastepcza.

Odpowiedzialnos¢ korzystajacych za udostepniong dokumentacje.

§12

1. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponosza petna odpowiedzialno$¢ za
cato$¢ udostgpnionej im dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie.

2. Pracownik archiwum zaktadowego potwierdza odbiér udostepnionej dokumentacji na karcie
wypozyczenia lub w skoroszycie z ewidencja wypozyczen w obecno$ci osoby zwracajace;.

3. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, pracownik
archiwum zaktadowego sporzadza protokoél, ktory podpisuja:

a. pracownik archiwum zaktadowego,
b. wypozyczajacy dokumentacije,
c. kierownik urzedu.

4. Protokol sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wklada si¢ w miejsce
zagubionych lub dotacza si¢ do uszkodzonych materiatow, drugi - przechowuje si¢ w
archiwum zakladowym w specjalnej teczce. A trzeci - przekazuje si¢ kierownikowi urzedu.

5. Kierownik urzedu (lub na jego zlecenie - pracownik archiwum) przeprowadza postgpowanie
wyjasniajace w celu pociagnigcia winnego do odpowiedzialno$ci stuzbowe;.

6. Koszty przekazania materiatow archiwalnych ponosi przekazujacy.

Przeznaczenie dokumentacji kategorii '"B' na makulature.

§ 15

1. Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulatur¢ nalezy przesta¢ do wlasciwego
Archiwum Panstwowego dla uzyskania zezwolenia na jej zniszczenie. Spisy te wraz z
protokotem brakowania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden przesyta si¢ do
Archiwum Panstwowego.

2. Po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, dokumentacja przeznaczona na makulaturg,
powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej tresci i1
przekazana do zbiornicy surowcow wtornych lub komisyjnie zniszczona (spalona).



Nadzor nad archiwum zakladowym.

§16

1. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja osoby upowaznione przez Wojewode oraz
organy stopnia wyzszego.

2. Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewngtrzna archiwum
zakladowego, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentacji z prowadzona
ewidencja 1 ustalenie prawidtowosci pracy archiwum zaktadowego.

3. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja réwniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych 1 wlasciwego archiwum panstwowego, ktorzy sprawuja nadzor nad
sposobami zabezpieczenia gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej
porzadkowania, inwentaryzacji 1 brakowania w archiwach panstwowych.
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