ZARZADZENIE NR 120/10
Burmistrza Kamiennej Gory
z dnia 14 czerwcea 2010

w sprawie instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity w Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity w Dz.U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 673 z pézn. zm.) § 35 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow miedzygminnych (Dz. U. Nr
112, poz. 1319 z pdzn. zm.)

Burmistrz Kamiennej Gory
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze instrukcig
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego stanowiaca zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje si¢ kierownikow poszczegdlnych wydziatéw i biur oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach pracy do zapoznania sig z trescia instrukcji i stosowania
w biezgcej pracy okreslonych w niej zasad.

§ 3.

Z dniem 31 sierpnia 2010 t. traci moc Zarzadzenie nr 14/2003 Burmistrza Miasta
Kamiennej Géry z dnia 17 lipca 2003 r. w sprawie instrukcji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego w Urzgdzie Miasta Kamiennej Gory.

§4.

Ninigjsze zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 1 wrzesnia 2010 1.




Zalqgcznik

do Zarzaqdzenie Nr 120/10
Burmistrza Kamiennej Gory
z dnia 14.06.2010r.

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

w Urzedzie Miasta w Kamiennej Gorze

Rozdzial 1

© Postanowienia ogéine
§1

Instrukcja okresla organizacjg i zakres dziatania archiwum zakladowego oraz zasady 1 tryb
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstajacq
- w zwiazku z dziatalnoscia Urzedu Miasta w Kamiennej Gorze.

§2
1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym z uwagi na wartos¢ historyczna,
naukowg i praktyczna dzieli si¢ na:
1) dokumentacje stanowiaca materialy archiwalne wechodzace w sktad panstwowego zasobu
archiwalnego, zwang dalej "materiatami archiwalnymi";
2) dokumentacje inna niz okreslona w pkt 1, nie stanowiacg materialéw archiwalnych, zwana
dalej "dokumentacja niearchiwalna”.

2. Materiatlami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja, bez wzgledu na
sposéb jej wytwarzania, majaca znaczenie jako zrédio informacji o warto$ci historyczne;j.

3. Odrebnie uregulowane jest postgpowanie z:
- dokumentacja tajna,
— dokumentacja projektowa, geologiczna, geodezyjno-kartograficzng i audio-wizualng
jezeli dla tej dokumentacji prowadzi si¢ odrgbne archiwa.

4. Oznaczanie kategorii dokumentacji: _

1) kategorie dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne, oznacza sie symbolem "A",

2) kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej, oznacza si¢ symbolem "B", z tym ze:

— symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalna,

0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podiega brakowaniu, Okres przechowywania liczy sie w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez
dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb urzedu oraz dla celow kontrolnych,



— symbolem "Bc" oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng posiadajaca krétkotrwate
znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu, brakowana jest w trybie
ustalonym w porozumieniu z wilasciwym miejscowo archiwnm panstwowym,
i przekazuje si¢ jg wprost z komérek organizacyjnych na makulaturg,

— symbolem "BE" oznacza si¢ dokumentacjg, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie, ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wlasciwe miejscowo archiwum panstwowe.

5. W szczeg6lnie uzasadnionych wypadkach wiasciwe miejscowo archiwum panstwowe
moze dokonaé zmiany kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 pkt. 2 uznajac ja za
materiaty archiwalne.

§3

1. Materialy archiwalne ("A") przechowuje sie w archiwum zakladowym przez okres 25 lat,
a po uplywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje si¢ do wiasciwego miejscowo
archiwum panstwowego.

2. Dokumentacje niearchiwalng "B" archiwum zakladowe przechowuje przez okresy ustalone
dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3. W razie potrzeby laczenia dokumentéw kategorii ,B” o réznych terminach
przechowywania, calo$¢ dokumentéw nalezy zaliczy¢ do terminu najdtuzszego.

4. Akt kategorii ,,B” nie wolno laczy¢ w jednej teczce z aktami kategorii ,,A”.

Rozdzial 2

Organizacja archiwum zakladowego

§5

1. Archiwum zakladowe prowadzone jest przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Kamiennej Gérze wyznaczonego przez Burmistrza lub Sekretarza Miasta.

2. Odrebne archiwa tj. archiwum dla USC i archiwum dowodéw osobistych sg prowadzone
odpowiednio przez:

- kierownika USC;

- wyznaczonego pracownika Wydziatu Ewidencji Ludnosci.

Lokal archiwum zakladowego i jego wyposazenie
§6

1. Archiwum zakladowe Urzedu Miasta w Kamiennej Goérze stanowig trzy pomieszczenia
zlokalizowane na trzecim pigtrze budynku Ratusza Miejskiego (pomieszczenia strychowe).



2. Dwa odrebne archiwa dla Urzedu Stanu Cywilnego oraz archiwum dowodéw osobistych
znajdujg si¢ na parterze budynku.

3. Pomieszczenia archiwum zakladowego powinny by¢ suche, widne i zabezpieczone przed
czynnikami szkodliwymi wplywajacymi na stan przechowywanych materialéw.

4, Pomieszczenia archiwum powinny réwniez posiada¢ mocne drzwi i zamki, okratowane
okna (lub okna antywlamaniowe), instalacje elektryczna i dobra wentylacje. Zaleca si¢ gladka
faktur¢ podiég. Temperatura powietrza powinna miedci¢é sie w granicach 16 - 18°C,
wilgotnosé 55 - 65 %.

5. Umeblowanie archiwum zakladowego powinno skladaé si¢ z biurek, szaf, stotu do prac
archiwalnych, péltek, regaléw itp.

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

7. Polki powinny byé ustawione wzdhiz sScian prostopadle do otworéw okiennych oraz
srodkiem parami zwrdcone szczytami do sciany okiennej. Odstepy miedzy péikami powinny
wynosi¢ 70 - 90 cm. Pierwsza od dolu pétke regalu umieszcza si¢ co najmniej 12 cm nad
podiogg. Odleglos¢ miedzy ustawiona na ostatniej gérnej potki dokumentacja a sufitem
powinna wynosi€ co najmniej 15 cm, co zwiazane jest z wymogiem cyrkulacji powietrza.

8. W magazynie nie wolno ustawia zelaznych piecéw, otwartych grzejnikéw ani tez pali¢
tytoniu. Otwory palenisk piecéw kaflowych lub ceglanych powinny znajdowaé si¢ na
zewnatrz pomieszczenh magazynowych.

9. Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe pomieszczenia archiwum zaktadowego
muszg by¢ wyposazone w niezbgdny sprzet i materialy ratunkowe, jak: gasnice proszkowe,
koce gasnicze itp, ustalone w porozumieniu z miejscowa komenda strazy pozarnej.

10. W archiwum zakladowym nie wolno przechowywaé zadnych innych przedmiotéw poza
przedmiotami stanowiacymi jego wyposazenie.

11. W magazynie nalezy sprawdza¢ temperature i wilgotnoéé powietrza, a wyniki pomiaréw
nalezy rejestrowa¢ w specjalnej ksiazce kontrolnej. Co najmniej dwa razy do roku w
magazynie przeprowadza si¢ gruntowne odkurzanie dokumentacji przy pomocy odkurzacza.
Magazyn dokumentacji powinien byé systematycznie wietrzony. Okna pomieszczen
magazynowych powinny by¢ zastaniane Inianymi zastonami lub zaluzjami.

Zakres dzialania archiwum zakladowego

§7
Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:
1) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej od poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
w Kamiennej Goérze;
2) przechowywanie i zabezpieczenie przejgtej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;




3) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja
i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu;

4) udostepnianie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;;

5) przekazywanie materialéw archiwalnych do wlasciwego miejscowo archiwum
panstwowego;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zgody wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego.

Obowiazki pracownika archiwum zakladowego
§8

1. Za dziatainos¢ archiwum zakladowego odpowiadaja wyznaczeni przez Burmistrza lub
Sekretarza Miasta pracownicy Urzedu Miasta w Kamiennej Goérze, zwani dalej pracownikami
archiwum zakladowego.

2. Pracownik archiwum zakladowego ‘odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy
panstwowej i shuzbowe;j.

3. Do obowiazkéw pracownika archiwum zakladowego nalezy dbanie o bezpieczefistwo
archiwum zakladowego, a w szczegélnoéci zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem,
wilgocig, mechanicznym zniszczeniem, wplywami niszczacych $rodkoéw chemicznych i przed
szkodnikami.

4. Pracownik archiwum zakladowego sklada roczne sprawozdanie z wykonania czynnosci
i zadan archiwum zaktadowego. W szczegélnosci sprawozdanie powinno wykazywaé ilosé
dokumentacji w metrach biezacych:

— przyjetej do archiwum zakladowego;

— przekazanej do wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego (kategoria "A")

— wydzielonej na makulature;

~ przekazanej do zbiornic makulatury;

— udostgpnionej - w liczbie kart udostepnienia.

5. Przez metr biezacy (mb) dokumentacji rozumie sig takg ilos¢ materialéw, jaka miesci sig
w jednym metrze biezacym polki, przy wlozeniu dokumentacji $ci$le przy sobie systemem
bibliotecznym, tj. w pozyciji stojacej, zwroconej grzbietem teczki do frontu poki.

6. W celu usprawnienia pracy pracownika archiwum zakladowego ustala si¢ nastepujacy

harmonogram prac w archiwum zakladowym:
~ styczen-luty — wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania
akt do przekazania do archiwum zakiadowego i opracowania przez nie spisow

zdawczo-odbiorczych;
~ marzec-kwiecien — przejmowanie akt z komoérek organizacyjnych do archiwum
zakladowego;

— maj-sierpiefi — porzadkowanie akt w archiwum i ewentualna ich konserwacja;

- wrzesien — wydzielanie akt kat. B, ktorych terminy przechowywania juz minety;

— pazdziernik — prace komisji brakowania akt, sporzadzanie wnioskéw na brakowanie
akt, przekazanie akt do zbiornicy surowcéw wtérnych lub podmiotu prowadzacego



dzialalno$¢ gospodarcza w zakresie niszczenia dokumentacji po otrzymaniu zgody
z wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego;

— listopad — przekazywanie akt kategorii ,,A” do wlasciwego miejscowo archiwum
panstwowego (wymaga to systematycznego przygotowania materialéw archiwalnych
do przejgcia przez archiwum panstwowe z jednoczesnym przygotowaniem spiséw
zdawezo-odbiorczych);

— grudzien — scontrum (przeglad) magazynéw archiwalnych, polegajace na stwierdzeniu
stanu zawarto$ci w oparciu o posiadane srodki ewidencji akt oraz zaktualizowaniu
ewidencji akt i przygotowaniu miejsca w magazynach na nowe nabytki akt z komérek
organizacyjnych w I kwartale nastepnego roku.

7. W planie nie wymieniono pracy zwigzanej z udostepnianiem akt dla celéw urzedowych lub
naukowych, gdyz realizacja tej czynnosci przebiega w miarg potrzeby w ciggu catego roku.

8. W razie zmiany na stanowisku pracownika archiwum zakladowego przekazanie archiwum
zakladowego nowemu pracownikowi odbywa sie protokolarnie.

9. Do obowiazkéw pracownika archiwum zakladowego poza czynnosciami zwigzanymi
z jego prowadzeniem - nalezy state poglebianie kwalifikacji zawodowych.

Przvijmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe
§9

I. Okres przechowywania dokumentacji w komorkach organizacyjnych oraz sposéb
przekazywania jej do archiwum zaktadowego okre$laja postanowienia wlasciwe] instrukcji
kancelaryjne;j.

2. Szczegblowy terminarz przekazywania przez komorki organizacyjne dokumentacji do
archiwum zakladowego opracowuje pracownik archiwum zakiadowego, w porozumieniu
z Sekretarzem Miasta.

3. Poszczegblne komérki organizacyjne przekazuja uporzadkowana dokumentacje do
archiwum zakladowego wedlug ustalonego terminarza, na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, sporzadzonego w trzech egzemplarzach (Wzér A-30) przez pracownikéw
komdrki organizacyjnej; dwa egzemplarze zatrzymuje archiwum zaktadowe, trzeci za$
pozostaje w komdrce przekazujacej dokumentacje. Spis podpisuje: kierownik komérki
przekazujacej dokumentacj¢ lub upowazniony do tego pracownik oraz pracownik archiwum
zakladowego. Dokumentacje nalezy ujmowaé w spisie wedhig kolejnosci hasel
klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Przez uporzadkowang dokumentacj¢ rozumie sie:

1) ulozenie akt wewnatrz teczek, tak aby sprawy nastgpowaly po sobie wedhg liczb
porzadkowych, spiséw spraw (rejestréw), poczynajac od najwczeéniejszej sprawy
z dolaczonym na wierzchu spisem spraw (w obrebie sprawy pisma uklada sie
chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe);

2) wylaczenie zbgdnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii ,,Bc”;

3) wlozenie teczek, ksiag, rejestréw itp. wg hasel klasyfikacyjnych jednolitego
rzeczowego wykazu akt;




4) odiozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych;

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie wg wzoru A-33;

6) usunigcie wszelkich kopii, wtdmikéw i nieistotnych brudnopiséw oraz wszystkich
czesci metalowych (spinacze, zszywki itp.);

7) opisanie kazdej teczki zgodnie z rzeczowym wykazem akt, instrukcjg kancelaryjng
1 instrukcja archiwum zakladowego;

8) rozgraniczenie do osobnych teczek akt wieczystych kategorii ,A” 1 innej
dokumentacji kategorii ,B” (poszczegdlne teczki winne byé zszyte w okladki
tekturowe z grzbietem teczki nie przekraczajacym 3 cm);

9) w przypadku przekazywania akt kategorii ,,A™:

- ulozenie akt w teczkach zgodnie z kolejnoscia spraw wg liczby porzadkowej spisow
spraw (umieszczajac akta sprawy najwczesniej na wierzchu, a najpéZniejszej na
spodzie teczki);

- usunigeie wszelkich czgséei metalowych (spinacze, zszywki itp.) oraz wszelkich kopii
i nieistotnych brudnopis6éw;

- zszycie wszystkich teczek w okladki tekturowe (z tektury bezkwasowej), grzbiet
teczki nie moze przekroczyé grubodci 3 cm, jezeli teczka jest grubsza nalezy ja
podzieli¢ na tomy;

- ponumerowanie kazdej zapisanej strony akt, poprzez wpisanie numeru strony
oléwkiem w jej prawym gérnym rogu;

- umieszczenie na kazdej teczce prawidlowego opisu, ktéry powinien zawieraé
elementy, zgodnie ze wzorem A-33;

- przesznurowanie w calosci, ponumerowanie oldwkiem zwyklym i oznaczenie na
zewnetrzne] spodniej stronie okladki liczby zawartych w teczee akt.

5. Pracownik archiwum zakladowego przekazuje do wlasciwego miejscowo archiwum
panstwowego 1 egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji kategorii ,,A”
przyjetej przez archiwum zakitadowe.

6. Archiwum zakladowe przechowuje tylko dokumentacje przekazana przez komérki
organizacyjne jednostki. Dokumentacje pochodzaca z innych jednostek, archiwum zakladowe
moze przechowywal jedynie na polecenie bezposredniego przelozonego pracownika -
archiwum.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym
§ 10

1. Archiwum zakladowe oznacza kazda jednostke przyj@iej dokumentacji swojg sygnaturg
skladajaca si¢ 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 spisow zdawczo-odbiorczych wszywa si¢ w kolejnosci numeréw spisow
zdawczo-odbiorczych do specjalnej teczki, ktéra stanowi podstawowa ewidencje
dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zakladowym, drugi egzemplarz spiséw, stuzacy do
pracy biezacej, przechowuje si¢ w osobnych teczkach prowadzonych dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa;



— spisy zdawczo-odbiorcze (Wzor A-30);

— wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (Wzér A-31), do ktérego wpisuje sie
poszczegblne spisy zdawczo-odbiorcze w kolgjnoscei ich wpltywu i nadaje sie im
kolejng numeracje;

— karty udostepniania dokumentacji na miejscu w archiwum zakladowym lub
wypozZyczenia jej poza jego obreb (Wzér A-32);

— protokoty o braku lub uszkodzeniu udostgpnionej dokumentacji (Wzér A-36);

— spisy zdawczo-odbiorcze materialéw archiwalnych przeznaczonych do wiasciwego
miejscowo archiwum panstwowego (Wzér A-35);

— protokoly brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami przekazywanej
dokumentacji kategorii "B" (Wzér A-33a i 34) oraz odpowiednimi orzeczeniami
wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego;

— dokumentacja kontroli archiwum zakladowego prowadzonych przez wiasciwe
miejscowo archiwum panstwowe lub jednostke zwierzchnig jednostki:

4. Srodki ewidencyjne wymienione powyzej nalezg do dokumentacji kategorii "A"., Wzory
srodk6w ewidencyjnych wymienionych wyzej stanowia zataczniki do niniejszej Instrukci.

Sposéb przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym

§11

1. Jezeli wielkos¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacje kazdej komorki organizacyjnej
przeznacza si¢ oddzielne miejsce w archiwum zakladowym. Z braku miejsca, dokumentacje
nalezy ukladaé w kolejnoéci naplywu z réznych komérek organizacyjnych w nieprzerwanej
kolejnosci numeréw spiséw zdawczo-odbiorczych.

2. Dokumentacj¢ uklada si¢ na potkach pionowo systemem bibliotecznym lub poziomo
jednostki jedna na drugiej, od dotu ku gérze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci

sygnatur.

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

4. Regaly i p6iki powinny by¢ oznaczone odpowiednig numeracja.

Udostepnianie dokumentacji w archiwum

§12

1. Archiwum zakladowe udostepnia dokumentacje kategorii "A" i "B" dla celéw shuzbowych
i naukowo-badawczych.

2. Udostepnianie dokumentacji dla celéw shizbowych odbywa si¢ za pisemna zgoda
kierownika danej komoérki organizacyjnej, z ktérej dokumentacja pochodzi, na podstawie kart
udostepnienia (Wzér A-32). Na udostgpnienie dokumentacji zlikwidowanej komérki
organizacyjnej zgode wyraza kierownik komérki, ktéra przejeta jej zakres dzialania lub -
Jezeli takiej komorki nie mozna ustali¢ — Sekretarz Miasta.




3. Udostgpnianie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

4, Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych archiwum
zaktadowego pod nadzorem pracownika archiwum.

5. W uzasadnionych wypadkach, za zgoda Burmistrza lub Sekretarza Miasta, dokumentacja
moze byé wypozyczona poza lokal archiwum zakladowego na teren pomieszczen biurowych
jednostki. Nalezy woéwcezas dokumentacje znajdujaca sie w wypozyczonej teczce
ponumerowac (spaginowaé) oraz sporzadzi¢ jej spis i opis (np. zalaczniki w postaci planéw,
plansz, itp., dokumenty luzne, stan zachowania materiatéw, braki itd.).

6. Poza biura jednostki nie wolno wypozycza¢ zadnej dokumentacji.

7. Poza lokal archiwum zakfadowego nie wolno wypozyczaé:
— dokumentacji zastrzezonej przez kierownika komoérki organizacyjnej, ktéry je
przekazat;
~ dokumentacji uszkodzonej;
— $rodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

8. W miejsce wyjetych z regalow akt wklada si¢ kartonowa zakladke na ktorej nalezy wpisaé
date udostepnienia lub wypozyczenia akt.

9. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zakladowym przeprowadzaja wylacznie
pracownicy tego archiwum.

Odpowiedzialnosé korzystajacych za udostepniona dokumentacije

§13

1. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponosza pelng odpowiedzialno$é za
calos¢ udostepnionej im dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie.

2. Pracownik archiwum zakladowego potwierdza odbiér udostgpnionej dokumentacji na
karcie wypozyczenia w obecnosci osoby zwracajace;j.

3. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, pracownik
archiwum zakladowego sporzadza protokét, ktory podpisuja:
- pracownik archiwum zakladowego;

— wypozyczajacy dokumentacje;

— kierownik komérki organizacyjnej, ktdrej pracownikiem jest wypozyczajacy
dokumentacie;

— kierownik komérki organizacyjnej, ktéry wydal zezwolenie na wypozyczenie
dokumentacji.

4. Protokdl sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wklada sie w miejsce
zagubionych lub dolacza si¢ do uszkodzonych materialéw, drugi - przechowuje sie w
archiwum zakladowym w specjalnej teczce, a trzeci - przekazuje si¢ kierownikowi komérki
organizacyjnej, ktory wydal zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.



5. Kierownik komérki organizacyjnej, ktory wydal zezwolenie na wypozyczenie
dokumentacji, przeprowadza postgpowanie wyjasniajace w celu pociagniecia winnego do
odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

Wydzielanie dokumentacji
§ 14

1. Corocznie pracownik archiwum zakladowego dokonuje przegladu i wydzielenia
dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumieg:
— wylaczenie dokumentacji kategorii "A", podlegajacej przekazaniu do archiwum
panstwowego;
— wylaczenie dokumentacji kategorii "B" na makulature;
— wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem "BE", przeznaczonej do ekspertyzy.

2. Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie. Komisja sklada sie z:
— przewodniczacego, wyznaczonego przez Burmistrza lub Sekretarza Miasta;
— przedstawiciela zainteresowanej komorki organizacyjnej, obeznanego z caloscia pracy
tej komorki oraz pracownika archiwum zakladowego.

3. Termin przystgpienia do wydzielania dokumentacji ustala pracownik archiwum
zakladowego, w porozumieniu z kierownikiem zainteresowanej komérki organizacyjnej oraz
bezposrednim przelozonym.

4. Wydzielanie dokumentacji komérek organizacyjnych odbywa si¢ na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt, Przy wydzielaniu
dokumentacji komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

5. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kategorii "A", natomiast ma prawo
przekwalifikowaé dokumentacje kategorii "B" do kategorii "A", przedluzyé lub skrécié
termin przechowywania dokumentacji kategorii "B".

6. Z czynnosci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporzadza protokét, do
ktérego dolacza spisy dokumentacji kategorii "A" i "B",

7. Spisy dokumentacji podpisane przez czionkéw komisji wraz z protokolem przedktada sig
do zatwierdzenia kierownikowi komérki organizacyjnej, z ktérej dokumentacja pochodzi oraz
bezposredniemu przetozonemu pracownika archiwum.

Prze anie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§15

1. Po uplywie terminu okreslonego w § 3 instrukcji - archiwum zakladowe przekazuje
materialy archiwalne calej jednostki do wlasciwego migjscowo archiwum pafstwowego, na
zasadach przewidzianych w obowiazujacych przepisach.

2. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (Wzér A-
35), sporzadzonego przez archiwum zakladowe w trzech egzemplarzach i podpisanego przez
kierownika jednostki; jeden egzemplarz spisu zatrzymuje archiwum zakladowe, dwa za$




egzemplarze przesyla si¢ wraz z wnioskiem do wlasciwego miejscowo  archiwum
panstwowego.

3. Przy pierwszym przekazywaniu materialéw archiwalnych jednostki do wlasciwego
miejscowego archiwum paristwowego nalezy do spiséw materiatow dolaczy¢ krétka notatke,
zawierajaca dat¢ powolania jednostki i zasieg jej dzialania oraz strukturg organizacyjna
i jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastepnym przekazywaniu materialéw do spisu dotacza
si¢ jedynie informacj¢ o zmianach w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, jezeli takie zmiany zostaly wprowadzone w okresie miedzy jednym a nastepnym
przekazaniem materialéw archiwalnych.

4. Dat¢ przekazania materialéw wpisuje archiwum zakladowe w odpowiednich pozycjach
spisu zdawczo-odbiorczego.

5. Koszty przekazania materiatéw archiwalnych ponosi przekazujacy.

Przeznaczanie dokumentacji kategorii ''B" na makulature

§16

1. Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulature nalezy przestaé do wiasciwego
miejscowo archiwum pafistwowego dla uzyskania zgody na Jej zniszczenie. _

2. Po uzyskaniu zgody wlasciwego miejscowo archiwum panstwowego dokumentacja
przeznaczona na makulaturg, powinna byé doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego
odtworzenie jej tresci i przekazana do zbiornicy surowcéw wtomych Iub podmiotu
prowadzacego dzialalno$¢ gospodarcza w zakresie niszczenia dokumentacji.

3. Po ziszczeniu dokumentacji niearchiwalnej nalezy zaznaczyé to na danym spisie
zdawczo-odbiorczym.

Nadzér nad archiwum zakladowym

§17

1. Prawo kontroli archiwum zakiadowego maja osoby upowaznione przez Burmistrza oraz
organy wyzszego stopnia.

2. Co najmniej raz w roku powinna byé przeprowadzona kontrola wewnetrzna archiwum
zakladowego przez zwierzchnika, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci
dokumentacji z prowadzong ewidencja i ustalenie prawidlowosci pracy archiwum
zakladowego.

3. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja réwniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekeji
Archiw6w Pasistwowych i wladciwego miejscowo archiwum paastwowego, ktérzy sprawuja
nadzér nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad
metodami jej porzadkowania, inwentaryzacji i brakowania w archiwach zakladowych.




Wezdr A-30

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ..........
" (pieczatke 2akiady | komorki organizacyjne))
Lp.. Daty | Kat. Liczba | . Mieisce .Data zniszczenia lub

tocaia | TYtuk teczki iub tomu | SKIING | arch. | pczek | Tammrmn: | e




Wzér A-31

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt kategorii

“Nr

Nr | Data
‘spisu | praigcia akt

przekazujacej aktal rodzaj

_Nazwakomérki | |,

Poz.

spisu

'_I:aask .

s Uwagi




Wzor A-32

Karta udostepnienia akt nr ............. **

»*k x*k

-------------------------------------------------

{pieczqtka komérki organizacyinej)
Data:

Termin zwrotu akt

Prosz¢ o udostepnienie* - wypozyczenie* akt powstalych w komorce organizacyjne;:

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

-------------------------------------------

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

(data i podpis)

*) Zbedne skresli¢; **) Wypeknia skladnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

akt-tomdow .... kart

Data: ...t Podpis: ...ocvniiniiinrecrineicennen,

Adnotacje o zwrocie akt:

....................................................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

{podpis oddajqcego) dnia e (podpis odbierajacego)




Wzér A-33

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytud teczki

(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty krancowe aky)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)




Wzdr A-33a

........

(pieczatka zakiadu)
Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

o Uwagl

Lpn”Symbolz E [ T
[ | Tyt ek tomus

{od ~doj -




Wzér A-34

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

Protokét brakowania akt

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowisko stuzbowe czlonkéw komisji)

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

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

przeprowadzita w dniu ... brakowanie akt i zakwalifikowata do
Zniszczenia akta kategori B wymienione w  dotaczonym  spisie,
Zawierajacym ............. pozycji w ilosci ................ mb i wnosi ¢ przedstawienie tego
protokotu do zatwierdzenie przez wiasciwe archiwum panstwowe.

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

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

(podpisy czionkéw komisji)

Zat. ....... kart spisu




Wzér A-35

(pieczed paristwowsj jednostki {misjscowost, dala)
organizacyjne przekazujgcej materialy archiwalne)

Spis zdawczo-odbiorczy nr .......

materiatloéw archiwalnych .........ccccicvinvinicnmrenncee e
{nazwa komdrki organizacyjnef)

przekazywanych do Archiwum Panstwowego w .........ccccemvienenicnnane

-Lp. znak teczki_ | Tytui teczki - E Daty skrajne'
(SW?;EM!!!E” acyj! Y. (haslo Idasyﬁkacyjnezwkazuakt) od do

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

(podpis odbierajacego) {podpis przekazujacego)




Wzoér A-36

{nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

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

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

1/ zaginety

2/ ulegly ZNiSZCZENIU, & MIBNOWICIE wovvccrrussuusessssssessmsssessssssssess s sy S e
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy OABIOTZE KL .....eveeerereremresermrmsssemmrevssssisserssssamsssses b ssisnsmsasanssssssens

DIA cooveereerecreecemisssssssnssases p. | S T
Pracownik archiwum zakladowego Wypozyczajacy akta
/podpis / /podpis /
Bezposéredni zwierzchnik Kierownik komérki organizacyjnej
wypozyczajacego akta ktéry wydat zezwolenie na wypoZzyczenie akt

/fpodpis / /podpis /

UWAGA: 1/2/ 3 niepotrzebne skresli¢




