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ARCHIWUM ZAKLADOWEGO



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

. Instrukcja okresla organizacje | zakres dzialania archiwum zakladowego w Urzedzie
Gwny w 'L‘:l:mdnmaccu zasady i tryb postgpowania z powstajaca w Urzedzie, nadsylang
i skiadana w mim dokumentacjs.

. Wizelkie czynnosci zwigzane z przechowywaniem akt spraw zatatwionych, zbednych do
pracy bhiezqcej w komdrkach organizacyjnych, spelnia w Urzgdzie archiwum zakladowe

§2

. Postgpowanie z akiami tajnymi oraz dokumentacja projektowa, geologiczna, geodezyjno -
kartograficzng i audio — wizualng regulujg odrebne przepisy.

. Materialami do archiwizacji sq akta i dokumenty, mapy i plany, fotografie, filmy,
mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofoniczne, noéniki informacji komputerowych,
bez wzgledu na sposob ich wytwarzania.

PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§3.

. Akta dzieli si¢ pod wzgledem ich wartosci archiwalnej na dwie kategorie:
materialy archiwalne oznaczone symbolem | A™

dokumentacje niearchiwalng oznaczong symbolem ,B”

. Materialy archiwalne w rozumieniu artykulu 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r,

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U, z 2002 r.

or 171 poz 1396) sy o skta, majgce znaczenie jako Zrodle informacji o wartosc
historycznej. Stanowia one czeéc sktadows panstwowego zasobu archiwalnego,
uprmmupumnegupmwania

. Dokumentacja niearchiwalna s to akta posiadajace jedynie czasowa wartosé praktyvezng
Z tym ze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza sig akta, kiore po uplywie
ustalonego w rzeczowym wykazie akl okresu przechowywania, mogs byé
przekazane na makulaturg. Okres ich przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajge od pierwszepo stycrmia roku  pastepnego  po
zalatwieniu sprawy ( np. akta spraw zatatwionych w ciaggun 2003 roku oznaczone
symbolem BS, mogg byc preckazane na makulature po 1 stycenia 2009 roku),

2) symbolem BE oznacza sig akta, ktdre po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywama, powinny byé poddane ekspertyzie wlasciwego archiwum
panstwowego, ktore moze dokonaé zmiany kategorii tych aki, uznajac je za
materialy archiwalne,

3) symbolem Be oznacea sig akia manipulacyjne, ktore po pelnym wykorzystaniu do
p:mhmcyuil mogg zostad przckazane na makulaturg besposrednio 2 komdrk
organizacyjngj, jednak pod kontrolg osoby prowadzacej archiwum zaktadowe.
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§4.

Materiaty archiwalne A" przechowuje sig w archiwum zakladowym przez okres 25 lat,
Po uplywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje sig do wlasciwego archiwum

panstwowego.
Dokumentacjg nicarchiwalng B archiwum zakladowe przechowuje przez okres ustalony

dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ZAKRES DEIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§5.

W archiwum zakladowym gromadzi sie i przechowuje akta wymienione w § 3 ninigjszej
instrukcji, poza aktami wymienionymi w ust. 3 pki_ 3.

§6

Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

TS

pregjmowanie akt z possczegdlnych komdrek organizacyjnych,

porzadkowanie akt zgodnie z wymogami instrukeji archiwalne;,

przechowywanie i zabezpieczenie przejgtej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencii,
udostgpnianie dokumentacji osobom upowaEnionyrm,

przekazywanie materialow archiwalnych ( akta kategorii A) do archiwum panstwowego,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) i udzial w je
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej dokumentacji na makulature,
po uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego,

stata dbalosc o wlasciwe przechowywanie i1 konserwacje preejetych akt.

§7.

. Do cbowiazkéw asoby prowadzacej archiwum zakladowe nalezy wykonywanie prac

wymienionych w § 6 oraz sporzadzenie rocznego zestawienia stanu ilosciowego zasobu
archiwum { w metrach i jednostkach archiwalnych — teczkach aktowych) z podzalem na
akia kat. A i kat. B.

W zestawieniu tym nalezy podac:

1. ilos¢ akt przejgtych z poszczegoinych komorek organizacyjnych,

2. ilos¢ akt udostgpnionych i wypozyczonych,

3. ilo¢ akt kat. B przekazanych na makulature.

Osoba prowadzaca archiwum zakladowe ma obowigzek przekazac je protokolarnic
Swemu nastgpey.
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LOKAL

§8

Lokal archiwum zakladowego Urzedu Miasta i Gminy miedci sie w oddzielnym
pomieszczeniu na parterze Urzedu,

Lokal archiwum zakladowego powinien by¢é suchy i widny, ogrzewany centralnie

i posiadac instalacj¢ elektryczna.

Archiwum wyposazone jest w:

Regaly metalowe i drewniane rozmieszezone w sposob ulatwiajaey dostep do ak,

biurko do prac archiwalnych i uwdostepniania akt,

spreel preeciwpozarowy | gasnica proszkowa) : ;

schemat topograficeny rozmieszczenia akt umieszczony na widocznym miejscu.
Archiwum jest zaberpiecrone przed wiamaniem: posiada okratowane ckno, drewi obite
dwustronnie blachy i zaopatrzone zamek.

W lokalu archiwum nie wolno przechowywaé przedmiotow nie bedacyeh wyposazeniem
archiwum.

. Palenie tytoniu w pomieszczeniu archiwum jest zabronione.

Prawo wsigpu do archiwum posiada tylke osoba prowadzaca archiwum oraz
przedstawiciele organdw kontrolnych za okazaniem upowainienia.

PRZYIMOWANIE AKT Z KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§9.

. Archiwum przejmuje akia spraw ostatecznie zalatwionych po roku przechowywania ich

w komorkach organizacyjnych liczac od pierwszego stycznia nastgpnego roku po

zakonczeniu sprawy.

Szczepdlowy terminarz przekazywania akt przez komdrki organizacyjne Urzedu

opracowuje pracownik archiwum zakladowego w porozumieniu z Sekretarzem Miasta i

Gminy.

Archiwum przejmuje akta kompletnymi rocznikami.

Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny byé uporzadkowane przez

komorke organizacyjna, w ktorej powstaly.

Przez uporzadkowanie rozumie sig:

1) ulozenie akt wewngirz teceek w porzadku archiwalnym przewidzianym w instrukcii
kancelaryjnej ( sprawami wedlug kolejnosci zarejestrowania w spisie spraw,
a w obregbie spraw chronologicznie, przy czym piSmo rOZPOCZYNAJACE SPrawes poOWinmo
byé na wierzchu),

2) opisanie teczek aktowych przez umieszezenie na tytutowe) (wierzchniej) stronie;

na srodku v gory - nazwa jednostki i komorki organizacyjnej,

w lewym gornym rogu — znaku akt zlozonego z symbolu komérki organizacyjne)

i symbolu hasla z rzeczowego wykazu akt,

w prawym gormym rogu — kategorii archiwalnej akt, a w przypadku kategorii B rowniez

okresu ich przechowywania,



na srodku strony — tytul akt ( hasta wedlug rzeczowego wykazu akt) oraz okredlenia

rodzaju akt zawartych w teczce,

pod tytutem — datg dotyczaca skrajnych akt, tzn. rocznej daty najwczesniej i najpozniey

sporzadzonych akt,

3) umieszczenie materialow archiwalnych ( akta kategorii A) wyljcznie w tekturowych
teczkach wigzanych,

4) spaginowanie — ponumerowanie zapisanych stron w teczkach - w przypadku
materialow archiwalnych ( akta kategorii A).

. Przejecie akt powinno byé poprzedzone przegladem akt w komorce organizacyjnej

dokonanym preez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia ich kompletnosc,

prawidlowego uporzadkowania | zewidencjonowania

. Akta spraw zakonczonych potrzebne nadal do zalatwiania spraw biezgcych mogy by

WYPOZYCZONES Na okres uzpodniony z pracownikiem archiwum, po ich zewidencjonowaniu
1 umieszczeniu w spisie zdawczo — odbiorczym odpowiedniej adnotac

. Przejmowanie aki preez archiwum zakladowe odbywa sig na podstawie spisow zdawczo -
odbiorczych, sporzadzonych ( przez komorki organizacyjne) w crierech egremplarzach
dla materialow archiwalnych ( akia kategori A) i w trzech egzemplarzach dla
dokumentacji niearchiwalnej { akta kategorii B).

. Trey egzemplarze spisow akt kategorii A i dwa egzemplarze spisow akt kategorii B sy
przeznaczone dla archiwum zakladowego ( jeden egzemplarz spisdw akt kategorii A
archiwum zakladowe przesyla do archiwum pafistwowego), pozostale egzemplarze
przeznaczone dia komérki organizacyjnej przekazujace) akta.

. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuje kierownik komérki organizacyjnej przekazujgce)
akta oraz osoba prowadzaca archiwum zakladowe.

EWIDENCIA 1 PRZECHOWYWANIE AKT

§10.

. Ewidencje aki w archiwum zakladowym stanowig:

1) spisy zdawczo — odbiorcze aki { zalacznik nr 1)

2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych ( zalgeznik nr 2)

3) hrtauduut@pmamuakt{zdwmuknﬂ]

4) spisy zdawczo - odbiorcze materialow archiwalnych ( akta kategorii A)
preekazywanych do archiwum panstwowego ( zalacznik nr 4)

5) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature Iub

 eniszczema ( zalycrnik nr 6)

. Srodki ewidencyijne wymienione w punkcie 1 stanowia, akla kalegori A7 2 wyjgtkiem

kart udostgpniania.

. Spisy zdawczo — odbiorcze otrzymane = komarek organizacyjnych rejestruje sig

w wykazie spisow zdawezo — odbiorezych w kolejnogei ich wplywu do archivum

i nadaje sig im numery kolejne z tego wykaz.

. archiwum prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — odbiorezych:

zhior 1 tworzg, pierwsze egzemplarze (oryginaly) spisow zdawezo - odbiorczych ulozone
wedlug kolejnodci numerdw porzadkowych, pod ktorymi zostaly zargjestrowang w
wykazie spisow zdawczo — odbiorczych,



e

zbior T tworzg drugie egzemplarze (kopie) spisdéw zdawczo -  odbiorczych
przechowywane w teczkach zalpzonych oddzielnie dla poszczegolnych komorek
organizacyjnych, zbior ten shuzy do udostgpniania akt.

Akta uklada si¢ na regatach:

pionowo — systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie,

lub

poziomo — teczka na teczee, od dotu do gory.

Matenialy archiwalne ( akta kategoni A) nalezy przechowywaé na oddzielnych regalach.
Przed umieszczeniem aki na regalach naleidy kaidg teczkg akiown oznaczyé sygnaturg
archiwalng, skladajacy sig z numeru spisu zdawczo — odbiorczego tamanego przez numer
pozveji w spisie.

Po ulozeniu teczek na regalach nalezy odnotowadé w rubryce 7 spisu zdawczo —
odbiorczego numer regatu oraz potki, na ktore] umieszczono akta

UDOSTEPNIANIE AKT

g 1L

. Akia przechowywane w archiwum udostepnione do celow shuzbowych i innych, s do

weladu w lokalu archiwum,

Korzystanie = akt do celow shubowych odbywa sie na podstawie karty udostepnienia
podpisanej przez kierownika komorki organizacyjnej, w kidrej akta wytworzona,
Wypogyezenie akt poza lokal archiwum moze nastgpié tylko w uzassdnionych
przyvpadkach na dcisle wyznaczony okres.

Mie nalezy wypozZyczad poza archiwum akt zastrzesonych przez komorke organizacying
ktora je wytworzyla, akt uszkodzonych oraz ewidencji zasobu archiwum.
Korzystanie z akt przechowywanych w archiwum zakladowym przez placdwki naukowe,
instytucje srodkéw masowego przekazu i inne instytucje, wymaga kaidorazowo zgody
Burmistrza.

Udostgpnia sig wylgcznie cale teczki aktowe. Nie wypo#zycza sig pojedynczych aki
zawartych w teczce,

Akta udostgpnia osoba prowadzaca archiwum zakladowe na podstawie karty
udostepniania, w kiadajac w miejsce wyjetych teczek zakiadke z oznaczeniem daty
wydania akt i sygnatury teczki. Przy zwrocie akt pracownik archiwum sprawdza ich stan.
Fakt odbioru ndmmw_remhr'meudud:pnm

Kurz_vmjmy z akt ponosi pelng odpowiedzialnoéé za wypoizyczone lub udostepnione

W prx}rpld.ku stwierdzenia brakow lub uszkodzen, osoba prowadzaca archiwum
sporzadza protokad, ktory podpisuje wypozyerajacy akta oraz jego zwierzchnik. Protokit
sporzgdza sig w trzech egzemplarzach, = ktdrych jeden zatacea si¢ w migjsce zagubionych
uthdnhuﬂmdnnhuukadmnymdmgmhmdmwkwmm
knmﬁrhurgammﬁng] # ktorej akta udostgpniono, trzeci — przechowuje sig w specialney
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WYDZIELENIE AKT 1 PRZEKAZYWANIE DOKUMENTAC]I
NIEARCHIWALNEI NA MAKULATURE

§12

W pierwszym polroczu kaidego roku osoba prowadzgca archiwum zakladowe dokonuje

preegladu i wydzielenia akt zgromadzonych w archiwum,

Przez wydzielenie nalezy rozumieé:

1) wylaczenie materialow archiwalnych ( akta kategorii A) podlegajacych preekazaniu
do archiwum panstwowego,

2} wylaczenia dokumentacyi hlzegnru BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie
archiwum panstwowegn,

3) wytaczenie dokumentacji niearchiwalnej, kiore) okres preechowywania uphyngt, na
makulaturg,

Wydzielenia akt dokonuje sig na wniosek osoby prowadzacej archiwvum. W skiad komisji

wchodza: kierownik komorki w  sklad ktorej wchodzi  archiwum  zakladowe,

preedstawiciel komdrki organizacyjnej, ktorej akia podlegajg wydzieleniu oraz osoba

prowadzgca archiwum zakladowe.

Do zadan komisji nalezy:

wylypowanie materialow archiwalnych do pfﬂﬂklﬂlﬁl do archiwum pansiwowego,

kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenia dla niej

innego okresu przechowywania,

sporzadzenie protokoldéw  brakowania dokumentacji niearchiwalne, ktorej termin

przechowywania uplynal oraz sporzadzenie spisu tej dokumentacii ( w dwoch

)

egzemplarzach).

Komizja nie moze zmienié kwalifikacji akt zaliceonvch w wykazie akt do materiaiow

archiwelnych { akta kategorii A), moze natomiast preckwalifikowad akta kategorii B do

materiatow  archiwalnych ( akta kateporii A) za =zgoda wiadciwego archivum

panstwowego, a lakie preediuiyd termin ptmcbnwywnma dokumentacji niearchiwalney.

Akta przeznaczone na makulature nalesy wd:mem i przechowywac w kolejnodci pozycji

spisu tych akt do czasu uzyskania zeewolenia na jej zniszczenic.

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalnej na

makulaturg sporzgdzone w dwoch egzemplarzach, komisja przedidads Wojtowi w celu

uzyskania akceptacji.

Jeden egzemplarz protokolu i spisu akt przeznaczonych do zniszczenia nalezy

{ po uzyskaniu akceptacji Burmistrza) przestaé¢ do archiwum panstwowego w celu

uzyskania zezwolenia

Archiwum panstwowe mode przeprowadzié ekspertyz¢ akt proponowanych do

zniszczenia, dokona¢ zmiany ich kwalifikacji i zazadaé przeprowadzenia ponownego

brakowania.

Archiwum panstwowe wydaje zezwolenie na przekazanie dokumentscii na makulaturg w

dwoch egremplarzach, jeden egzemplarz pozostaje w archiwum zakladowym przy spisie

wybrakowanych akt, drugi — preeznaczony jest dla zhiornicy malkulalury.

Po otrzymaniu z archiwum panstwowego zegwolenia na przekazanie wybrakowane)

dokumentacji na makulaturg nalezy:

1) wylaczyé z niej wszystko, co nadaje si¢ do powtomego uzytku, np. segregatory,
teczki, ilp.,

2) wylaczyé wszystko, co czyni makulaturg niezdatng do przerobu na masg papierows,
np. czgscl metalowe,



3} calodé uczynié niezdatng do odiworzenia poprzez preemieszanie dokumentow

11. Osoba prowadzaca archiwum zakladowe po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego
i po przekazaniu akt do zbiomicy surowcdw wimych, dokonuje adnotacji o zniszczeniu
tych akt w rubryce 8 spisow zdawczo — odbiorczych.

PRZEKAZANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§13.

1. Archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne { akia kategorii A) do wiasciwego
archiwum pafstwowego po uplywie 25 lat od ich wytworzenia.

2. Materialy archiwalne prreznaczone do przekazania do archiwum panstwowego powinny
by¢ uporzadkowane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U, nr 167 poz
1375).

3. Materialy archiwalne przekamyje sig na podstawie spisdw zdawczo — odbiorczych
materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego ( zalcznik nr 4)
sporgfdzonych w trzech egezemplarzach. Dwa egremplarze spisu &g preckazane do
archiwum panstwowego, jeden pozostaje w archiwum zakladowym,

4. Do spistw zdawczo — odbiorczych naleky dolaczyé informacie o organizacyi
i kompetencjach urzedu, a takze przepisy kancelaryjne obowiazujace w okresie,

z kiorego pochodzg przekazywane akia,
5. Urzad ponosi koszty transporiu akt do archiwum panstwowego.

KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 14,

1. Co najmniej raz w roku powinna byé przeprowadzona kontrola wewngtrzna archiwum
::uictudowegn majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentacii

ewidencig oraz ocena pracy archiwum zakfadowego.

2 I‘rawu kontroli archiwum zakladowego maja rownie: przedstawiciele wladciwego
archiwum panstwowego, ktore sprawuje nadzor nad sposobami  zabezpieczenia,
gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej porzadkowania
i brakowania,
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POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIA W PRZYPADKU REORGANIZACII
LUB USTANIA DZIALALNOSCI KOMORKI ORGANIZACYINE)

§15.

W przypadku reorganizacji lub ustania dxiatalnoéci komorki organizacyjnej posigpowanie

z aktami okresla paragraf 11 rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzeinia 2020 roku
w sprawie posigpowania z dokumentacjs, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych

(Dz. U. nr 167 poz. 1375), a takze instrukcja kancelaryjna.

ITRZEAD MIASTA | GMINY
arl. Crstrowiegka 40
17440  miekiw
W] Anigiokrrvekae

[Data: a”l' oAt ﬂ.ﬁﬂ!ﬂ’ ZATWIERDZAM:
BURMISTR?Z
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Rubryki 7 i 8 wypelnia pracownik archiwam zakladowego

LP Fnak 3 Kal |Liczba | Miggsce Drata
_ Tyiul teczki lub tomu Dﬂ::e o iy b
J L wania aki | preckazania do
o w siadicy | _archivm
I 2 3 4, 3| 6 1. 8
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Zalgcmik Nr 2

Do imstrvlesii archiwalsg

Wykaz spisow zdawczo - odbiorezych

]

Nr Data Liczba
spisn | pezyjecia skt Nazwa komdrki preckazujacei akta 5o T Uwagi
I ) 3 L 6
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do instrukcji archiwalnej

KARTA UDDSTEPNIENIA AKT NR.............
Termin zwrotu akt

Proszg o udostgpnienie akt powstatych w komorce organizacyjne

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

(stroma dragn )

{ dlmta



Zalaceznik nr 4
do instrukcji archiwalne;

( T ol
mastaciaby do archiwalng)
SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY NR.........
materialéw archiwalnych

i marwn kombrki erganizecyjee i)

przekazanych do Archiwum Paistwowego w.

SR Tytul teczki Daty
(sl : .
LP j i U
N hacyym ( hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) nh[‘.?dnfdo wag
1 2 3 4 3




PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJII NIEARCHIWALNEJ]

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

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

dokonala oceny i wydzielema przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilodci...................... mb i stwierdzita, ®e smanowi ona
dokumentacje niearchiwalng nieprzydatna dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

(podpisy}

cvenee.POEYC]H SPiSU



16
Zalacenik Nr 6
do instrukgji archiwalng

SPIS DOKUMENTACI NIEARCHIWALNEJ { AKTOWED)
PRZEZNACZONEJ NA MALULATURE LUB ZNISEZCZENIE

Nrilp | Symbol

Uwagi

Daty Liesha

LP | spisn 2 Tytul teczki kraj fo
=

1 s 3. 4, 3. 4]




SPIS DOKUMENTACII NIEARCHIWALNES { TECHNICZNEDT)
PREEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

m..‘u_uhp Mazwa obiektu, lokalizacja B Stadi Nose | Tosé
S5 i tytuty jego projektow Teczek | Matryc




