Zarzadzenie Nr 21/2008
Wodjta Gminy Czernica z dnia 05 maja 2008 roku

W sprawie: wprowadzenia "Instrukcji organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy
Czernica"

Na podstawie art. 33 i art. 34 ustawy zdnia 14lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2006 r. Nr97,
poz. 673 ze zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Przyjmuje i kieruje sie do realizacji "Instrukcje organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Czernica", stanowigca zatgcznik
do zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje do zapoznania i stosowania przez pracownikow "Instrukcji
organizacji izakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Gminy
Czernica".

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania z mocg obowigzujaca
od dnia 1 maja 2008 r. i podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen w Urzedzie

Gminy.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 21/2008

Wéjta Gminy Czernica z dnia 05 maja 2008 r.

INSTRUKCIJA ORGANIZACII
I ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Gminy w Czernicy



SPIS TRESCI

I.  Postanowienia ogodlne.
II.  Zakres dziatania i organizacja archiwum zaktadowego.
III.  Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego.
IV.  Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zaktadowe.
V.  Przechowywanie i ewidencja zasobu archiwum zaktadowego.
VI. Korzystanie z dokumentacji archiwum zaktadowego.
VII. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
VIII.  Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.
IX. Kontrola archiwum zaktadowego.
X.  Postanowienia koncowe.

ZAL ACZNIKI

Wzor opisu strony tytutowej teczki

2. Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych z komdrek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego

Wz6r wykazu spisow zdawczo-odbiorczych

Wz4r protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

Wzdr spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie

6. Wzor spisu zdawczo-odbiorczego materiatdw archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego.
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6.

WYKAZ OBOWIAZUJACYCH AKTOW PRAWNYCH
Z ZAKRESU POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA SPRAW
OSTATECZNIE ZALATWIONYCH I FUNKCJONOWANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jednolity Dz. U. Nr 97 z 2006 roku pdz. 1673 z pdzniejszymi zmianami)

. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie

postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych
( Dz. U. Nr 167 poz.1375)

. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. Nr

76 z 2002r. pdz. 694 z pdzniejszymi zmianami).

. Ustawa z dnia 12 wrzesnia 2002 roku o zmianie ustawy - Ordynacja podatkowa

oraz 0 zmianie niektdrych innych ustaw (Dz. U. Nr 169 pdz. 1387)

. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 21 kwietnia

2006 roku w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkdw, innych obiektow
budowlanych i terenéw ( Dz. U. Nr 80 poz.563)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( tekst
jednolity Dz. U. Nr 101 z 2002 roku pdz. 926 z pdzniejszymi zmianami)

. Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr

11 pdz. 95 z pdzniejszymi zmianami)

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 roku w sprawie
warunkdw przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow ( Dz.
U. Nr 32 pdz. 284)



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejsza instrukcja okresla organizacje i zadania archiwum zaktadowego,
zasady i tryb przekazywania dokumentacji spraw ostatecznie zatatwionych
wytworzonej w komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy do archiwum
zaktadowego i Archiwum Panstwowego we Wroctawiu (zwanego dalej
Archiwum Panstwowym), zasady jej przechowywania, udostepniania oraz
brakowania dokumentacji niearchiwalnej. W Urzedzie Gminy Czernica
znajduje sie rowniez archiwum Urzedu Stanu Cywilnego, ktérego akta
archiwizowane sg na takich samych zasadach. Osobno znajdujq sie akta
osobowe, przechowywane w wydzielonym do tego miejscu.

2. Uzyte w niniejszej instrukcji okresSlenia oznaczaja:

- archiwum zaktadowe -

jednostke organizacyjng Urzedu Gminy Czernica powotang do
gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania, ewidencjonowania

i udostepniania dokumentacji, a takze brakowania dokumentacji
niearchiwalnej;

- dokumentacja -

zbidr wszelkiego rodzaju dokumentdw, ksiegi, korespondencja,
dokumentacja finansowa, statystyczna, mapy, plany i projekty

- niezaleznie od techniki ich wykonania (rekopisy, maszynopisy,
druki) i inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym lub
elektronicznym;

- jednostka organizacyjna PL-

jednostke powotang do wykonywania okreslonych zadan, wymieniong w regulaminie
organizacyjnym;

- materiaty archiwalne -

wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja;

(akta kat. A) dokumentacja finansowa, techniczna, statystyczna, mapy i plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe
oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na sposob jej wytwarzania,
majaca znaczenie jako zrodto informacji o wartosci historycznej o dziatalnosci
Panstwa Polskiego, jego poszczegdlnych organdw

i innych panstwowych jednostek organizacyjnych - powstata

W przesztosci i powstajgca wspotczesnie;

- sprawa -

zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania
czynnosci urzedowych;

- Spis spraw -

formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub zapoczatkowanych w Urzedu Gminy Czernica;
prowadzi sie go oddzielnie dla kazdego hasta (teczki) w wykazie akt
z zaznaczong kwalifikacjg archiwalng;



- teczka spraw (aktowa) -

skoroszyt, segregator, teczka wigzana (aktowa) itp. stuzaca do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych tgq sama grupq akt ustalonych
wykazem akt;

- wykaz akt -

rzeczowg klasyfikacje akt powstajacych w toku dziatalnosci

Urzedu Gminy Czernica, 0znaczongq W poszczegolnych pozycjach
symbolem, hastem i kategorig archiwalng;

- znak sprawy -

zesp6t symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
jednostki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw;

- znak akt -

zesp6t symboli okreélajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslone;
jednostki organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt.

3. Odrebne przepisy regulujq postepowanie z dokumentacjq niejawna.
§2

1. ZasOb archiwalny archiwum zaktadowego stanowi dokumentacja spraw
ostatecznie zatatwionych powstata i powstajaca w zwigzku z dziatalnoscig
Urzedu Gminy.

2. Zasdb archiwum zaktadowego stuzy potrzebom Urzedu Gminy. Do korzystania
z tego zasobu przez osoby z innych jednostek organizacyjnych badz osoby
fizyczne ( uczniowie, studenci, pracownicy naukowi) jest konieczna zgoda
Waijta lub Sekretarza Gminy.

II. ZAKRES DZIALANIA I ORGANIZACIJA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

83

1. Organizacje, prowadzenie i nadzor nad archiwum zaktadowym w strukturze
organizacyjnej urzedu ustala Wojt Gminy w Regulaminie organizacyjnym
Urzedu Gminy.

2. Archiwum zaktadowe prowadzi pracownik wyznaczony pisemnie przez
Sekretarza Gminy, zwany dalej archiwistg zaktadowym.

3. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe winien posiadac wyksztatcenie
wyzsze oraz ukonczony specjalistyczny kurs archiwalny.

&4
1. Archiwum Zaktadowe jest jednostka organizacyjna, nadzorujaca postepowanie z
dokumentacjg w skali catej Gminy.



2. Archiwum Zakfadowe zajmuje sie przejmowaniem dokumentacji niepotrzebnej do
biezacego urzedowania jednostki organizacyjnej, jej przechowywaniem,
ewidencjonowaniem, udostepnianiem, brakowaniem oraz zabezpieczaniem
powierzonego narodowego zasobu.

3. Pracownik archiwum jest odpowiedzialny za jego prawidtowe funkcjonowanie, za
zabezpieczenie archiwum i jego dokumentacji przed zniszczeniem. Do obowigzkéw
pracownika archiwum nalezy:

a) znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Czernicy obowigzujacych w przesztosci
i obecnie,

b) przejmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych Urzedu Gminy w
Czernicy,

c) prowadzenie ewidencji przejetej do archiwum dokumentacji,

d) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji,

e) udostepnianie dokumentacii,

f) nadzor nad postepowaniem z dokumentacjg w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych,

g) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B),

h) sporzadzanie rocznego planu pracy i sprawozdania,

i) protokolarne przekazanie Archiwum Zaktadowego w przypadku zmiany na
stanowisku pracownika Archiwum.

4. Zabrania sie w archiwum:

a) instalowania piecéw zelaznych i otwartych grzejnikdw,

b) palenia tytoniu,

C) tarasowania przejs¢ miedzy regatami,

d) sktadowania w archiwum rzeczy i przedmiotdw nie bedacych mieniem archiwum.
5. Prawo wstepu do Archiwum Zaktadowego maja tylko w obecnosci pracownika
archiwum, jego przetozeni, przedstawiciele archiwéw panstwowych, innych organéw
kontrolnych po okazaniu upowaznienia oraz pracownicy korzystajacy z dokumentacji
zgromadzonej w archiwum.

III. LOKAL I WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Budynki, w ktdrych przechowywana jest dokumentacja powinny:

a) byc usytuowane na gruncie:

- suchym,

- niegrozacym osunigciem,

- potozonym powyzej poziomu zalewowego pobliskich rzek lub innych
zbiornikéw wodnych

b) posiada¢ dogodny dojazd dla pojazddw stuzb porzadkowych i ratowniczych.
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1. Archiwum nie moze by¢ zawilgocone oraz znajdowac sie w nieprzystosowanej
piwnicy lub na strychu budynku.



2. Przez pomieszczenia, w ktdrych jest przechowywana dokumentacja, nie mogq
by¢ prowadzone instalacje wodociggowe, kanalizacyjne i gazowe.

&6

1. Archiwum, jego warunki lokalowe, wyposazenie i urzadzenie powinno
odpowiada¢ wymogom okrelonym przez parstwowq stuzbe archiwalng, a w
szczegdlnosci:

a) archiwum winno by¢ zlokalizowane mozliwie na niskich kondygnacjach i nalezycie
zabezpieczone przed wtamaniem i pozarem. Jezeli warunki lokalowe
wymuszajg lokalizacje archiwum na wyzszych kondygnacjach to musi by¢
zabezpieczona odpowiednia wytrzymatos¢ stropéw tj. nacisk 500 kg na metr
kwadratowy powierzchni,

b) archiwum powinno sktadac sig z oddzielnych pomieszczen przeznaczonych na
magazyny archiwalne i pokdj biurowy z przeznaczeniem do pracy dla archiwisty
i udostepniania dokumentaciji.

87

1. Lokal archiwum powinien by¢ catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwie
wplywajacymi na stan przechowywanej dokumentacji jak i na stan zdrowia pracownikéw
archiwum.

2. Pomieszczenie biurowe archiwum powinno spetnia¢ warunki pracownikowi
archiwum wykonywanie obowiazkéw oraz zapewniaé mozliwoé¢ korzystania z
dokumentacji osobom upowaznionym.

3. Magazyn archiwalny powinien by¢ zaopatrzony w:

a) regaty metalowe i inne urzadzenia do przechowywania akt, rozmieszczone w sposéb
umozliwiajacy fatwy dostep do akt, nie przylegajace do sufitu, $cian, okien, grzejnikéw
(odstepy migdzy regatami nie powinny by¢ mniejsze niz 70 cm za$ najnizsza pétka
regatu powinna znajdowac sig co najmniej 20 cm od podtogi) - regaty i pétki regatéw
powinny byC ponumerowane, regaty cyframi rzymskimi, pétki- cyframi arabskimi,

b) sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe , koce gasnicze i worki ewakuacyjne ),

c) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (higrometr wiosowy z
termometrem),

d) odkurzacz elektryczny,

e) schemat topograficzny rozmieszczenia akt, umieszczony w widocznym miejscul.

§8

1. Magazyn archiwalny powinien zajmowac pomieszczenie:
a) suche,
b) chronione przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych,
¢) zmozliwosciq wietrzenia pomieszczen,
d) zabezpieczone przed wkamaniem.



2. Temperatura powietrza w pomieszczeniach, w ktdrych jest przechowywana
dokumentacja wytworzona na no$niku papierowym powinna by¢ utrzymywana w ciggu
catego roku w granicach 14-20 ° C ( z dopuszczalnymi wahaniami w ciggu doby w
granicach 2 stopni), a wilgotno$¢ 45-60% ( z dopuszczalnymi wahaniami dobowymi w
granicach 5 %).

3. Warunki wilgotnosci i temperatury powinny by¢ codziennie kontrolowane, a wyniki
kontroli rejestrowane.
89

1. Dokumentacja wytworzona na nosniku papierowym powinna by¢ chroniona przed
kurzeni, infekcja grzybdw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady |

gryzonie.
§10

1. Instalacja elektryczna w lokalu archiwum powinna miesci¢ si¢ w odpowiednio
zabezpieczonych przewodach i posiada¢ wiasciwg ostone punktow oswietleniowych
umieszczonych miedzy regatami. Bezpieczniki elektryczne powinny znajdowac sig na
zewnatrz pomieszczenia. Po zakonczeniu pracy doptyw pradu do magazynu nalezy

wytaczyC.
§11

1. W pomieszczeniach, w ktdrych jest przechowywana dokumentacia, jako zrodta
$wiatta sztucznego nalezy uzywac Swietlowek o obnizonej emisji

promieniowania UV. Maksymalne natezenie Swiatta nie moze przekracza¢ 200 luksow.
2. W pomieszczeniach, o ktérych mowa w ust.1, nalezy eliminowac swiatto stone-
czne, stosujac zastony, zaluzje, szyby lub folie chronigce przed promieniowaniem UV.

3. Otwory okienne w pomieszczeniu archiwum muszq by¢ okratowane, a ponadto,
gdy lokal znajduje sie w piwnicy- zaopatrzone dodatkowo w siatke druciang o przekroju
oczek nie wiekszym niz | cm.

§12

1. Archiwum powinno by¢ wyposazone w ognioodporne drzwi ( ewentualnie
drzwi masywne, obite stalowg blacha), wzmocnione ryglami przeciwtamaniowymi
oraz zaopatrzone w mocne zamki o skomplikowanym systemie otwierania i
urzadzenia do zakfadania plomb oraz pozarowgq instalacje sygnalizacyjno-alarmowa.

2. Archiwum powinno by¢ zabezpieczone przed wiamaniem za pomocq instalacji
antywlamaniowej lub w inny sposéb odpowiedni dla danego pomieszczenia.
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1.Po zakonczeniu pracy magazyn archiwalny powinien by¢ zamykany i plombowany.

2. Do zdejmowania plomby upowazniony jest wyfacznie archiwista lub inne osoby
upowaznione. W przypadku stwierdzenia cech naruszenia, archiwista nie zdejmuje
plomby,lecz niezwlocznie powiadamia o tym bezposredniego przetozonego, ktory
zobowigzany jest wszczaé postgpowanie wyjasniajace.

§14

1. W pomieszczeniach archiwum:
a) nie nalezy przechowywac przedmiotdw i urzadzen innych niz bezposrednio zwigzane
z przechowywaniem dokumentaciji,

b) nie wolno stosowac farb i lakierdw zawierajacych formaldehyd, ksylen lub toluen.
§15

1. Palenie tytoniu w magazynach archiwalnych jest zabronione. Informacje o zakazie
palenia nalezy umiesci¢ w widocznym miejscu.

§16
1. Prawo wstepu do magazynéw archiwalnych posiada kierownik wiasciwej jednostki
organizacyjnej, pracownik archiwum, jego bezposredni przetozony oraz przedstawiciele
organdw uprawnionych do kontroli, po okazaniu stosownego upowaznienia.

IV. TRYB PRZEJMOWANIA DOKUMENTACJII Z KOMOREK
ORGANIZACYINYCH DO ARCHIWUM

8§17

1. Archiwum Zaktadowe przejmuje dokumentacje powstajaca w poszczegdinych
komorkach organizacyjnych jednostki, po dwdch latach, liczac od | stycznia
nastepnego roku po zamknieciu teczek spraw, w terminie uzgodnionym z osobg
sprawujgcq piecze nad archiwum .

2.Akta spraw zakonczonych, ktére sg potrzebne nadal do celéw stuzbowych, mozna
wypozyczy¢ komdrce organizacyjnej na okres uzgodniony z pracownikiem archiwum ,
po dokonaniu formalnego przekazania dokumentacji do archiwum, jej
zewidencjonowania i umieszczenia odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo-odbiorczym

akt.

3.Dokumentacje przekazuje i przejmuje sie do archiwum kompletnymi rocznikami.



V. PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM ZAKLADOWE

§18

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje sig¢ w komorce organizacyjnej
przez rok, liczac od 1. stycznia roku nastepujacego po roku zatatwienia sprawy. Po
tym okresie komdrka organizacyjna przekazuje do archiwum zaktadowego
dokumentacje kompletnymi rocznikami, tj. wszystkie akta z danego roku. Akta, ktore
nadal sg potrzebne do prac biezacych moga byé wykorzystywane na prawach
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. Dokumentacje przed przekazaniem do archiwum zaktadowego porzadkuje
jednostka organizacyjna, ktora ja wytworzyia.

3. Przez uporzadkowanie rozumie sig utozenie akt w poszczegdlnych teczkach w
kolejnosci spisu spraw, a w obregbie sprawy - chronologicznie od najwczesniejszego
pisma na wierzchu teczki do ostatniego na spodzie oraz opisanie teczki. Materiaty
archiwalne (tj. kat. A) nalezy umiesci¢ w wigzanych teczkach, usuna¢ wtorniki, czesci
metalowe i ponumerowac karty otéwkiem w prawym gdérnym rogu, akta przeszyc.
Porzadkowanie dokumentacji wewnatrz teczki odnosi sie

wytacznie do materiatéw archiwalnych (kat. A).

4, Opis teczki winien zawieraC na stronie tytutowej:

a) na $rodku u gory: Urzad Gminy Czernica i nazwa wydziatu, w ktdrej akta
powstaty,

b) w lewym gdrnym rogu: znak akt ztozony z symbolu wydziatu i symbolu hasta wg
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

c) w prawym gérnym rogu: kategorig archiwalng akt wg jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

Przy aktach kategorii B podaje sig rowniez okres ich przechowywania,

d) na $rodku: tytut akt, tj. petne hasto z wykazu akt uzupetnione okresleniem rodzaju
dokumentacji,

e) bezpoérednio pod tytutem: daty skrajne, t. daty zatozenia pierwszej i ostatniej
sprawy.

5. Wydziaty przekazujg dokumentacje w uktadzie zgodnym ze spisem zdawczo-
odbiorczym akt. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza sig oddzielnie dla kat. A

i kat. B, dla akt kat. A w czterech egzemplarzach, a dla akt kat. B w trzech
egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje jednostka organizacyjna przekazujaca
akta. Jeden egzemplarz spisu akt kategorii A otrzymuje Archiwum Panstwowe we
Wroctawiu. Dwa egzemplarze spisdw zdawczo-odbiorczych zostajg w Archiwum
Zaktadowym.

6. Pracownik archiwum sprawdza zgodno$¢ spisu zdawczo-odbiorczego ze stanem
faktycznym.

10



Jezeli dokumentacja jest nieuporzadkowana lub niezgodna ze spisem zdawczo-
odbiorczym, odmawia przejecia akt do Archiwum Zaktadowego a nastepnie informuje
o0 przyczynach odmowy swojego przetozonego.

7. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik jednostki merytorycznej i pracownik
prowadzacy Archiwum Zaktadowe.

VI. PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA ZASOBU ARCHIWUM
ZAKELADOWEGO

§19

1.Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych (zat.
nr 2 do niniejszej instrukcji) w kolejnosci wptywu i nadaje sig im numery biezace
wykazu. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych wszywa sie do teczki w
kolejnosci numeréw spisow.

Drugi egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych (kopie) przechowuje sie w teczkach,
oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej.

2. Pracownik archiwum oznacza przejetq dokumentacje sygnaturg Archiwum
Zaktadowego. Sktada sie na nig numer spisu zdawczo-odbiorczego wg wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych, tamany przez kolejng pozycje spisu, pod ktorg teczka figuruje
w tym spisie.

3. Dokumentacja przechowywana w archiwum musi by¢ objeta ewidencjg
prowadzong na biezaco.

Ewidencja ta umozliwia kontrole liczby i stanu przechowywania akt.

4. W Archiwum Zaktadowym nalezy prowadzi¢ dwie oddzielne ewidencje: dla
materiatéw archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej (kat. B).

5. Ewidencje zasobu archiwum stanowia:

a) spisy zdawczo-odbiorcze - zat. nr 2 do niniejszej instrukcii,

b) wykazy spisdw zdawczo-odbiorczych, do ktdrych wpisuje sie poszczegolne spisy
zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje sie im kolejng numeracjg - zat.
nr 3 do niniejszej instrukcji,

c) karty udostepniania akt - zat. nr 4 do niniejsze] instrukcii,

d) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej i technicznej) przeznaczonej na
makulature lub zniszczenie - zat. nr 5 i 6 do niniejsze; instrukcji,

e) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej - zat. nr 7 do niniejszej instrukcji.
Srodki ewidencyjne wymienione w punkcie 5, podpunkty: a, b, d, e, nalezg do
materiatdéw archiwalnych (tj. akt kat. A) i powinny byC przechowywane w oddzielnych
teczkach. Natomiast karty udostepniania akt - punkt 5, podpunkt ¢ przechowuje sie
przez okres dwdch lat liczac od datyzwrotu akt.

6. Dokumentacje w Archiwum Zaktadowym przechowuje sig jednostkami
organizacyjnymi z pozostawieniem miejsca na nowe nabytki. Regaty odpowiednio
oznacza sie symbolami jednostek organizacyjnych.

7. Materiaty archiwalne ( tj. akta kat. A ') przechowuje sig osobno na wyodrebnionych
regatach.
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8. Na potkach dokumentacje uktada sie pionowo, od lewej do prawej strony
(systemem bibliotecznym) lub jedna na drugiej teczce w kolejnosci sygnatur, czyli od
dotu ku gorze.

9. Przechowywang dokumentacje, swiaszcza materiaty archiwalne, pracownik
archiwum poddaje konserwacji profilaktycznej (odpowiednie warunki
przechowywania) i naprawia skutki ewentualnych zniszczen zgodnie z posiadang
wiedza i mozliwosciami technicznymi.

10. Prawidtowa ewidencja i przechowywanie dokumentacji w Archiwum
Zaktadowym majq na celu sprawne jej udostepnianie, zabezpieczanie oraz
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (tj. akt kat. B)

VIL. PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA AKT OSOBOWYCH

§27

1. Akta osobowe pracownikow Urzedu Gminy Czernica, z ktérymi umowa O prace
zostata rozwiazana lub wygasta sg przechowywane w Dziale Personalnym, oddzielonie
od akt osobowych czynnych.

> Akta osobowe, o ktérych mowa w ust. | powinny by¢ odpowiednio zarchiwizowane.
Przez zarchiwizowanie (uporzadkowanie) akt osobowych nalezy rozumiec:

a) Wylaczenie nieistotnej dokumentacji o charakterze manipulacyjnym

b) Wylaczenie oryginalnych dokumentéw lub ich uwierzytelnionych odpisow i
przekazanie ich pracownikowi lub jego krewnym

¢) usuniecie wszystkich czesci metalowych ( spinaczy, zszywek itp.)

d) ulozenie dokumentdw dotyczacych danej osoby w porzadku chronologicznym tj.
tak, aby pismo najwczesniejsze znalazto sig na wierzchu, a najnowsze na
spodzie, przy uwzglednieniu nastepujacej kolejnosci:

- podanie o przyjecie do pracy

- zyciorys

- kwestionariusz osobowy

. éwiadectwa z poprzednich miejsc pracy

- umowa O pracg

. dokumentacja dotyczaca przebiegu pracy zawodowej, podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, angaze, wnioski 0 odznaczenia

. dokumentacja wypowiedzenie umowy O pracg

- $wiadectwo pracy i opinie

e) zszycie akt, po uprzednim wzmocnieniu ich grzbietu tekturka
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f) ponumerowanie kazdej zapisanej strony otéwkiem - w prawym gornym rogu, a
na odwrocie strony- w lewym gérnym rogu
g) wiozenie akt do kopert lub teczek
h) opisanie kopert lub teczek z aktami osobowymi przez naniesienie na wierzchnig
strone oktadki:
_ nazwy jednostki i komdrki organizacyjnej - na $rodku u gory
- znaku akt - w lewym goérnym rogu
- kategorii archiwalnej - w prawym gornym rogu
- tytutu akt- na Srodku
_ nazwiska i imienia pracownika, ewentualnie imienia ojca - na $rodku, ponizej tytutu
- daty zwolnienia ( ewentualnie dat skrajnych zatrudnienia) - ponize; nazwiska i
imienia
- ilo&ci stron - ponizej daty zwolnienia
_ numeru, pod ktérym koperta z aktami osobowymi figuruje w ewidendji archiwalnej -
W
lewym lub prawym dolnym rogu
( Wz6r opisu jednostki z aktami osobowymi stanowi zatacznik nr 9 do instrukcji
archiwalnej)
i) nadanie kopertom lub teczkom z aktami osobowymi uktadu alfabetycznego,
a w obrebie kazdej litery uktadu numerycznego z numeracja od | w obrebie kazdej litery
j) sporzadzenie ewidencji dla akt osobowych w postaci skorowidza alfabetycznego

VIII. KORZYSTANIE Z DOKUMENTACII ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

8§13

1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym moze by¢
udostepniona dla celéw stuzbowych i naukowo-badawczych na miejscu lub
wypozyczona pracownikom komorek organizacyjnych. Zgodeg na udostepnienie
dokumentacji wytworzonej przez komarke organizacyjna wydaje jej kierownik.

2. Zgode na udostepnienie dokumentacji osobie spoza Urzedu wydaje Wojt lub
Sekretarz Gminy.

3. Przy wydawaniu zgody na korzystanie z dokumentacji nalezy przestrzegac
przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz.. 926).

§14
1. W celu udostepnienia akt pracownikowi:

1) komdrki organizacyjnej, ktéra wytworzyta akta potrzebe te nalezy zgtosic
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archiwiscie zaktadowemu,
2) innej komorki organizacyjnej - nalezy uzyska¢ zgode jej kierownika.

2. Osobom spoza Urzedu akta udostepniane sq na ich wniosek i po uzyskaniu
zgody ( podpis) Wojta lub Sekretarza Gminy.

3. Udostepnianie akt odbywa sig W oparciu 0 prowadzongq ewidencje.
Korzystajacy z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie.

4, Przy zwrocie akt archiwista zaktadowy sprawdza stan akt oraz odnotowuje
date zwrotu.

5. W przypadku zagubienia wypozyczonych akt lub uszkodzenia, archiwista
zaktadowy sporzadza protokét na tg okolicznoé¢. Protokdt podpisuje archiwista
i wypozyczajacy akta: kserokopig protokotu przekazuje sig Wojtowi lub
Sekretarzowi Gminy celem podjgcia odpowiednich decyzji; drugi egzemplarz
przechowuje sie w aktach archiwum zaktadowego, trzeci
dotacza sie do teczki, w ktdrej stwierdzono braki dokumentow.

IX. BRAKOWANIE DOKUMENTACII NIEARCHIWALNE]

1. Pracownik archiwum na drugie potrocze danego roku wydzielenie
dokumentacji ze swojego Archiwum Zaktadowego.

2. Przez wydzielenie rozumie sig:

a) wytaczenie dokumentacji niearchiwalnej (tj. akt kat. B), ktorej okres
przechowywania ustalonywedtug jednolitego wykazu akt juz minaf i
przekazaniu jej na makulaturg,

b) wytaczenie dokumentacji kategorii BE - przeznaczonej do ekspertyzy
wrasciwego Archiwum Panstwowego.

3. Wydzielenie dokumentacji odbywa sie komisyjnie. W sktad komisji
wchodza: zwierzchnik pracownika archiwum, przedstawiciele jednostek
organizacyjnych, ktorych akta beda wydzielane oraz pracownik archiwum.
Przy wydzieleniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji

zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

4. Komisja nie moze smieniaé kwalifikacji materiatéw archiwalnych (akt
kat. A). Natomiast ma prawo przekwalifikowac dokumentacje
niearchiwalng (akt kat. B) do kategorii A za zgoda wiasciwego Archiwum
Panistwowego. Komisja ma takze prawo przedtuzy¢ okres przechowywania
dokumentacji niearchiwalnej.

5. Po wydzieleniu dokumentacji w Archiwum Zaktadowym komisja
dokonuje zakwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) do
sniszczenia lub do zmiany kategorii archiwalnej. W tym celu sporzadza W
trzech egzemplarzach protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat. nr
7 do niniejszej instrukciji), ktorej okres przechowywania juz uptynat oraz
spis dokumentacii niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie (zat. nr 5 lub nr 6 do niniejszej instrukcji).
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6. Wyzej wymienione spisy i protokoty po podpisaniu przez wszystkich
cztonkéw komisji przedktada sig do akceptacji wtadz Uczelni. _
7. Dwa egzemplarze wymienionego spisu Wraz z protokotem przesyfa si&
do Archiwum Paristwowego w Lublinie celem uzyskania zgody na dokonanie
Jniszezenia dokumentacji. Bez tej zgody nie dokonuje sie zniszczenia
dokumentaciji.

8. Archiwum Panstwowe wydaje zgodg na dokonanie zniszczenia
dokumentacji w dwéch egzemplarzach. Pierwszy dotacza sie do spisu
wybrakowanej dokumentaciji, a drugi stuzy do przedstawienia w zbiornicy
makulatury. Dokumentacje przeznaczong na makulature doprowadza

sie do stanu uniemozliwiajqcego jej odtworzenie.

9. Archiwum Panstwowe moze przeprowadzic ekspertyzg do _
uznanej za przeznaczong do wybrakowania | zazadac przeprowadzenia
nowego brakowania. Zmiang kwalifikacji dokumentacji nalezy odnotowac
w spisach zdawczo-odbiorczych. Od decyzji Archiwum Pafistwowego mozna
sie odwota¢ do Naczelnej Dyrekcji Archiwow panstwowych

w Warszawie.
10. Pracownik Archiwum Zaktadowego po uzyskaniu zgody Archiwum
Paristwowego we Wroctawiu i przekazaniu akt do Zbiornicy makulatury
dokonuje adnotacji o zniszczeniu tych akt w odpowiedniej rubryce SpISOW
zdawczo-odbiorczych. .
11. Szczegblnie zwraca sie uwage na zachowanie dokumentacii niezbgdnel
do dalszej pracy jednostki organizacyjne€j lub potrzebnej w celach .
kontrolnych, dowodowych, w sprawach bedacych w toku postgpowania
saqdowego lub dyscyplinarnego. Za przeznaczenie tej dokumentac]! do
brakowania nie odpowiada Archiwum P anstwowe wydajac zgodg na

zniszczenie

kumentacji

X. PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM

PANSTW ©WEGO

§ 17

sechowywania (25 lat)
na zasadach

nia 2002 r. W

1. Materiaty archiwalne po uptywie terrwninu ich pr
archiwum zaktadowe przekazuje do  #Archiwum Panstwowego
ustalonych rozporzadzeniem Ministr= Kultury z dnia 16 wrzes
sprawie postgpowania z dokumenta<ja, zasad jej klasyfikowania |
kwalifikowania oraz zasad i trybu pr—=ekazywania materiatow archiwalnych do
archiwéw panstwowych ( Dz.U. Nr 67, poz.1375)

2. Przekazanie akt nastepuje po wyraZ_<eniu zgody Archiwum panstwowego na
przejecie akt.

3. Materiaty archiwalne przekazuje siz  na podstawie
(wzdr - zatacznik nr 6), sporzadzore=go w 3 egzem

spisu sdawczo-odbiorczego
plarzach i podpisanego



przez Wéjta lub Sekretarza Gminy. Jeden egzemplarz spisu otrzymuje

archiwista zakladowy, dwa Archiwum Panstwowe.

W spisie zdawczo-odbiorczym kazda teczke ujmuje sig pod osobng pozycja.

Do przekazanych materiatéw archiwalnych dotacza sie informacje, zawierajacq

podstawowe dane dotyczace zmian organizacyjnych w Urzedzie Gminy, jakie

nastapity w czasie, z ktdrego pochodzq akta.

6. Koszty zwigzane z przekazaniem materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego ponosi Urzad Gminy.

7. Archiwista zaktadowy wpisuje date przekazania materiatow archiwalnych do
Archiwum Panstwowego w 8 rubryce spisow zdawczo-odbiorczych
przekazywanych akt.

ol

XI. KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§18

1. Bezposredni nadzor nad prowadzeniem archiwum zaktadowego sprawuje

Sekretarz Gminy.
2. Archiwum Panstwowe jest upowaznione do kontroli archiwum zaktadowego.

Ponadto kontrole moga by¢ dokonywane na polecenie Wojta Gminy,
funkcjonariuszy Strazy Pozarnej, Prokuratury.

8§19
1. Kontrola archiwum zaktadowego obejmuje ustalenie iloéci zdeponowanej

dokumentacji, sposob jej gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania,
udostepniania, kwalifikowania akt oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

1. W przypadku zniesienia Urzedu Gminy w wyniku likwidacji gminy, archiwista
zakladowy przekazuje dokumentacje archiwalng ( akta kategorii A) Archiwum
Panstwowemu, a dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) - urzedowi
wyznaczonemu w akcie likwidacji do przejgcia akt.
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