Zarzgdzenie Nr 78/2020
Burmistrza Pigtku z dnia 12 paidziernika 2020r.
w sprawie ustalenia instrukcji organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Urzedu Miejskiego w Pigtku.

Na podstawie art.6 ust.1 i art. 33 ust.1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach ( Dz.U. z 2020r. poz. 164) oraz § 34 , § 35 zat. zatgcznika do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011r. Nr 14 poz. 67ze zm.)
zarzadza sie, co nastepuje :

§1

Ustala sie ,Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Urzedu Miejskiego w Pigtku”, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia Nr 78/2020
Burmistrza Pigtku
z dnia 12 pazdziernika 2020r.

INSTRUKCIJA
ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

Urzedu Miejskiego w Pigtku

2020r.



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Instrukcja okreéla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego, w szczegdélnosci
tryb postepowania z dokumentacjg przekazywang do archiwum, zasady gromadzenia,
przechowywania, ewidencjonowania i tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do
wtasciwego archiwum paristwowego oraz dokumentacji nie archiwalnej do wybrakowania.
2.Dokumentacja powstajgca, nadsytana i sktadana w urzedach dzieli sig na:
1) dokumentacje stanowigcg materiaty archiwalne wchodzace w sktad parnstwowego
zasobu archiwalnego, zwang dalej ,materiatami archiwalnymi”,
2) dokumentacje inng niz okre$lona w pkt.1, nie stanowigca materiatow archiwalnych,
zwang dalej ,dokumentacja nie archiwalng” .
3.Materiatami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikro-
filmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe bez wzgledu na sposdb ich wytwarzania.

Il. PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE

=

Dokumentacja ze wzgledu na wartos¢ archiwalng dzieli sie na dwie kategorie :

- materiaty archiwalne - oznacza sie je symbolem ,A”

- dokumentacje nie archiwalng — oznacza sie je symbolem ,B”.

2. Materiaty archiwalne to wszelkiego rodzaju akta, bez wzgledu na technike ich wykonania,
majgce znaczenie jako zrédto informacji o wartosci historycznej dla gospodarki badz
kultury narodowej.

3. Materiaty archiwalne wchodza w sktad narodowego zasobu archiwalnego, sg przecho-
wywane wieczyscie i nie moga byc¢ zniszczone.

4. Dokumentacja nie archiwalna to akta posiadajgce jedynie czasowg wartos¢ praktyczna.

5. Symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie
ustalonego okresu przechowywania moze by¢ przekazana na makulature; okres jej
przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia
roku nastepnego po zatatwieniu sprawy.

Symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie
ustalonego okresu przechowywania powinna by¢ poddana ekspertyzie, w wyniku ktorej
moze by¢ zakwalifikowana do materiatow archiwalnych(akt kategorii ,A”); ekspertyze
przeprowadza wtasciwe archiwum panstwowe.

Symbolem ,Bc” oznacza sie dokumentacje manipulacyjng, ktéra po petnym jej
wykorzystaniu do prac biezagcych moze by¢ przekazana na makulature bezposrednio

z komorki organizacyjnej, za wiedzg i zgodq archiwisty zaktadowego.

6. Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne jest ustalony w rzeczowym wykazie akt
dla organdw gmin ( Dz.U.Nr 14,poz.67z 2011r.)

7. Materiaty archiwalne (,,A”) przechowuje sie w archiwach zaktadowych przez okres 25 lat.
Po uptywie tego okresu materiaty archiwalne przekazuje sie do wtasciwego archiwum
paidstwowego.

8. Dokumentacje nie archiwalng (B”) archiwa zaktadowe przechowuje przez okresy ustalone

dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
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ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO.
PERSONEL

Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne(akta kategorii ,,A”) i dokumentacje

nie archiwalng (akta kategorii ,,B”).

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

a) przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych komaorek organizacyjnych,

b) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

c) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

d) brakowanie dokumentacji nie archiwalnej, udziat w komisyjnym jej brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature (po uzyskaniu
zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowego),

e) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych(akt kategorii ,, A”)
do wtasciwego archiwum panstwowego,

f) utrzymywanie statej wspotpracy z komorkami organizacyjnymi w zakresie
prawidtowego postepowania z dokumentacja.

Archiwum zaktadowe prowadzi pracownik wyznaczony przez kierownika zaktadu.

Pracownik archiwum powinien posiadac przynajmniej wyksztatcenie srednie oraz

przeszkolenie archiwalne.

Do obowigzkdw pracownika archiwum nalezy:

a) realizacja zadan wymienionych w pkt.2 a)-f) tej instrukcji,

b) udzielanie komorkom organizacyjnym instruktazu dotyczacego przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego.

LOKAL ARCHIWUM 1 JEGO WYPOSAZENIE

Archiwum zaktadowe sktada sie z pomieszczenia umozliwiajacego prace archiwiscie

i osobom korzystajgcym z dokumentacji na miejscu oraz magazynu na akta.

Lokal archiwum zaktadowego jest suchy, widny, rownomiernie ocieplony w ciggu catego
roku i miesci sie na pietrze.

Lokal archiwalny wyposazony jest w regaty metalowe w sposéb umozliwiajacy fatwy
dostep do akt, w sprzet przeciwpozarowy- gasnice proszkowa.

Archiwum jest zabezpieczone przed wlamaniem przez obicie drzwi blachg i zaopatrzenie
ich w dwa zamki.

W archiwum nie wolno przechowywac przedmiotow nie stanowigcych jego wyposazenia.

W archiwum nie mozina instalowac elektrycznych urzadzen grzewczych.

Palenie tytoniu w magazynie archiwum jest zabronione.

Na drzwiach archiwum jest umieszczony : napis ,,Archiwum”.

Prawo wstepu do magazynu archiwum zaktadowego posiada pracownik prowadzacy
archiwum, jego bezposredni przetozeni i przedstawiciele organéw kontrolnych, po
okazaniu upowaznienia.

Po zakoriczeniu pracy pomieszczenie archiwum jest zamykane, a klucze s3 odpowiednio
zabezpieczone.



V. PRZEJMOWANIE DOKUMENTACIJI PRZEZ ARCHIWUM
ZAKEADOWE

1.Archiwum zaktadowe przejmuje akta spraw ostatecznie zatatwionych po dwéch latach ich
przechowywania w komarkach organizacyjnych.

2.Archiwum przejmuje akta kompletnymi rocznikami, w stanie uporzadkowanym. Akta
spraw zakoriczonych, potrzebne nadal do prac biezgcych, moga pozosta¢ w komarce
organizacyjnej po formalnym przekazaniu ich do archiwum, tzn. po umieszczeniu w spisie
zdawczo- odbiorczym odpowiedniej adnotacji.

3.Akta przejmowane przez archiwum powinny by¢ prawidlowo uporzadkowane. Przez
uporzadkowanie rozumie sie :

a) utozenie akt wewnatrz teczek sprawami ( w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw),
a w obrebie sprawy chronologicznie (pismo rozpoczynajgce sprawe na wierzchu ),
b) wytgczenie akt kategorii ,Bc” i czesci metalowych,
c) zszycie i ponumerowanie poszczegdlnych stron w teczkach zawierajgcych materiaty
archiwalne ( akta kategorii ,A”),
d)opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na stronie tytufowej :

- na$rodku u géry- nazwy instytucji oraz nazwy komorki organizacyjnej, w ktérej akta
powstaty,
- w lewym gornym rogu — symbolu literowego komorki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego (hasta) wedfug rzeczowego wykazu akt,
- W prawym gornym rogu — kategorii archiwalnej akt, a w przypadku kategorii ,,B”
réwniez okresu ich przechowywania,
- na srodku — tytutu teczki (hasta klasyfikacyjnego wg wykazu akt) i rodzaju
dokumentacji (np. zarzadzenia, plany, sprawozdania itp.),
- pod tytutem — dat skrajnych , tj. daty najwczesniejszego i najpdiniejszego pisma,
- udotu z prawej strony na teczkach kategorii ,,A” — ilosci stron w teczce (wzor opisu
teczki aktowej, zatgcznik nr 7),
e) usystematyzowanie teczek aktowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt.
4. Materiaty archiwalne (akta kategorii ,A”) powinny byc¢ przejmowane wytgcznie
w tekturowych teczkach wigzanych .
5.Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie spisow
zdawczo — odbiorczych sporzadzonych w komdrce organizacyjnej i podpisanych przez jej
kierownika, osobnych dla materiatow archiwalnych(akt kategorii ,A”), ktore sporzadza sie
w 4 egzemplarzach i osobnych dla dokumentacji nie archiwalnej (akt kategorii ,,B”),
sporzgdzonych w 3 egzemplarzach.
6.Po dokonaniu czynnosci sprawdzajgcych pracownik prowadzgcy archiwum przejmuje akta,
potwierdzajac ich odbiér swym podpisem pod tekstem spisu.
7.Jeden egzemplarz spisu zatrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca dokumentacje,
pozostate przeznaczone sg dla archiwum zaktadowego jeden egzemplarz materiatow
archiwalnych nalezy przestac¢ do wtasciwego archiwum parstwowego do wiadomosci.



8.Archiwista moze odmadwié przyjecia akt nieuporzgdkowanych, uporzadkowanych
nieprawidtowo lub nieprawidtowo sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych.
0 powodach odmowy przejecia dokumentacji zawiadamia swego bezposredniego
przetozonego.

9.Spisy zdawczo-odbiorcze archiwista rejestruje w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
w kolejnosci wptywu i nadaje im numery tego wykazu.

10.Przejete teczki aktowe archiwista oznacza stemplem archiwalnym, w obrebie ktérego
umieszcza sygnature archiwalng, ktéra sktada sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego
tamanego przez numer pozycji (teczki) w tym spisie.

VI. EWIDENCJA | PRZECHOWYWANIE AKT W ARCHIWUM

1.Dokumentacje w archiwum mozna uktadac;
a) wedtug podziatu na poszczegodlne komarki organizacyjne, pozostawiajgc rezerwe
miejsca na przyjecie nowych rocznikéw, "
b) w kolejnosci wptywu dokumentacji do archiwum.
2.Ukfad teczek na pdtkach jest pionowy- systemem bibliotecznym (od lewej do prawej).
3.Materiaty archiwalne (akta kategorii ,A”), zgodnie z przyjetym uktadem, przechowuje sig
na wydzielonych regatach.
4.Dla dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym archiwista prowadzi
ewidencje.
5.Ewidencje zasobu archiwum stanowig :
a) spisy zdawczo-odbiorcze
b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
c) karty udostepnienia dokumentacji
d) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego
e) spisy dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
f) protokoty oceny dokumentacji nie archiwalnej.
6.Pomoce ewidencyjne wymienione w pkt.6a),b),d),e),f) stanowig materiaty archiwalne
(akta kategorii ,,A”), nalezy je przechowywac w oddzielnych teczkach.
7.Karty udostepnienia dokumentacji — pkt.6 c), przechowuje sie¢ w archiwum zaktadowym
przez okres dwdch lat , liczgc od daty zwrotu akt- po tym okresie przeznacza sig je na
makulature.
8.Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych: |

a) zbidr | stanowig pierwsze egzemplarze(oryginaty) spisow zdawczo-odbiorczych }
utozone wg kolejnosci numerdw porzgdkowych, pod ktérymi zostaty ‘
zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych,

b) zbidr Il stanowia drugie egzemplarze (kopie) spiséw zdawczo-odbiorczych,
przechowywane w teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegdlnych komarek
organizacyjnych.

Zbidr ten stuzy do udostepniania dokumentacji. ‘

VIl. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACII PRZECHOWYWANE)J
W ARCHIWUM



10.

11.

Dokumentacje przechowywang w archiwum mozna udostepniac do celow stuzbowych
i innych.
Do celdw stuzbowych akta udostepnia sie w pomieszczeniu archiwum lub poza nim
(ale na terenie instytucji) na podstawie ,, karty udostepnienia”, po uzyskaniu zgody
kierownika zaktadu, w ktérej akta powstaty.
Wypoiyczanie akt do celéw stuzbowych poza siedzibg instytucji moze nastgpic tylko
w uzasadnionych przypadkach, wytgcznie za pisemng zgoda Burmistrza Pigtku.
Nie wolno wypoiyczaé poza archiwum akt zastrzezonych przez komérke organizacyjng,
ktora je wytworzyta, akt uszkodzonych i ewidencji zasobu archiwum.
Udostepnianie akt do celéw innych niz stuzbowe wymaga kazdorazowo zgody Burmistrza
Pigtku i odbywa sie stosownie do przepisow :
a) ustawy z dnia 12 stycznia 1984r.- Prawo prasowe(Dz.U.2018,p0z.1914 t.j),
b) ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001r.(Dz. U. 2019
p0z.1429 t.j)
c) ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych(Dz.U.2019,
poz.1781),
d) ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2019,
poz.742),
e) rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 27 lipca 2017r. w sprawie organizacji
i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych (Dz.U.2017,p0z.1558),

Archiwum udostepnia wytgcznie cate teczki aktowe , a nie pojedyncze dokumenty z nich
wyjete.

Dokumentacje wypozycza pracownik prowadzgcy archiwum na podstawie karty
udostepnienia, wktadajac w miejsce wyjetych teczek zaktadke zawierajaca sygnature akt,
date wypozyczenia i termin zwrotu.

Przy zwrocie dokumentacji pracownik archiwum zobowigzany jest sprawdzic jej stan,
odnotowad na karcie udostepnienia w obecnosci zwracajgcego zwrot akt oraz usungc
zaktadke.

Korzystajacy z dokumentacji ponosi petng odpowiedzialnosé¢ za udostepnione mu akta
oraz ich zwrot w oznaczonym terminie.

W przypadku stwierdzenia braku lub uszkodzen dokumentacji, pracownik archiwum
sporzadza stosowny protokdt, ktéry podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego
zwierzchnik.

Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktdrych jeden wktada sie w miejsce
wypozyczonych akt, drugi przechowuje archiwista w specjalnej teczce, trzeci przekazuje
kierownikowi zaktadu, ktory akta wypozyczyt, w celu wyjasnienia sprawy.

Vill. BRAKOWANIE DOKUMENTACII

1. Zakwalifikowanie dokumentacji nie archiwalnej (akt kategorii ,,B”) do zniszczenia lub
przedtuzenie okresu jej przechowywania.

2. Akta przeznaczone do wybrakowania nalezy wydzieli¢ i przechowywac w kolejnosci
Wyszczegolnienia ich w spisie do czasu otrzymania zezwolenia na ich zniszczenie.

3. Protokét oceny dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej do zniszczenia



przedktada sie kierownikowi zaktadu w celu uzyskania akceptacji.

4. Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji wraz z jej spisem nalezy przestac
do whasciwego archiwum panistwowego w celu otrzymania zezwolenia na ich
zniszczenie.

5. Archiwum panistwowe moze przeprowadzic¢ ekspertyze dokumentacji proponowane;j
do zniszczenia, zgdac¢ zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia nowego brakowania
oraz sporzadzenia nowych spisow zdawczo-odbiorczych.

6. Archiwum panstwowe wydaje zezwolenie w dwdch egzemplarzach. Jeden z nich
pozostaje w archiwum zaktadowym wraz ze spisem wybrakowanej dokumentacji,
drugi przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.

7. Pracownik prowadzgcy archiwum zaktadowe, po uzyskaniu zezwolenia przekazuje
akta na makulature oraz dokonuje adnotacji o ich zniszczeniu w rubryce spisu
zdawczo-odbiorczego.

IX. PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH |

DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO.

1. Materiaty archiwalne (akta kategorii ,A”) archiwum zaktadowe przekazuje do
wiasciwego archiwum panstwowego po uptywie 25 lat od momentu ich
wytworzenia na zasadach przewidzianych w obowigzujgcych przepisach.

2. Materialy archiwalne przekazuje sie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczego
sporzadzonego przez archiwum zaktadowe w trzech egzemplarzach i podpisanego
przez kierownika urzedu.

Jeden egzemplarz spisu zatrzymuje archiwum zaktadowe, a dwa egzemplarze
przesyta sie wraz z wnioskiem do archiwum parnstwowego.

3. Przy pierwszym przekazywaniu materiatéw archiwalnych urzedu do archiwum
Panstwowego nalezy do spisow materiatow dotaczy¢ krétka notatke, zawierajgcq date
powotania urzedu i zasieg jego dziatania oraz strukture organizacyjng i jednolity
rzeczowy wykaz akt. Przy nastepnym przekazywaniu materiatéw do spisu dotgcza sie
jedynie informacje o zmianach w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym
rzeczowym wykazie akt, jesli takie zmiany zostaty wprowadzone w okresie miedzy
jednym, a nastepnym przekazaniem materiatow archiwalnych.

4, Date przekazania materiatéw wpisuje archiwum zaktadowe w odpowiednich
pozycjach
spisu zdawczo — odbiorczego.

5. Koszty przekazania materiatow archiwalnych ponosi przekazujacy.

X.  KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja przedstawiciele wiasciwego archiwum
panstwowego, NIK oraz organa prokuratorskie.
2. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy sporzadza protokdét oraz w razie koniecznosci
zalecenia pokontrolne, ktore zaktad zobowigzany jest wykonad.
5. Protokét podpisuje kontrolujgcy, kierownik zaktadu oraz pracownik archiwum
zaktadowego.



XL

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACIA W PRZYPADKU
REORGANIZAC)I LUB LIKWIDACJI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
ORAZ LIKWIDACJI BADZ USTANIA DZIALALNOSCI INSTYTUCII.

1. Komadrka organizacyjna, ktéra zostata zreorganizowana lub postawiono jg w stan
likwidacji , przekazuje :
a) akta spraw nie zakonczonych prawnemu nastepcy(komdrce przejmujacej zadania

likwidowanej komérki) na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Kopie tych
spiséw przekazuje do archiwum zaktadowego,

b) pozostatg dokumentacje uporzgdkowanga zgodnie 7 postanowieniami niniejszej instrukcji

VI.
VIL.

VI

Xl

przekazuje do archiwum zaktadowego, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

INSTRUKCJA ORGANIZACII | ZAKRESU DZIAtANIA ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO
URZEDU MIEJSKIEGO W PIATKU
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WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH
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(data i miejsce sporzadzenia spisu)

(petna nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu

VUV ONZIOIE] DITZOT wsom vonsons s ssnmsss s s s v s s s T4 60 Vv TF R Y 5 e s AT i
(petna nazw organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest
brakowana)

Lp. | Znak Sygnatura | Tytuf jednostki Data od | Data Liczba Uwagi

akt lub | archiwalna do jednost
znak ek

sprawy




(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby sporzadzajacej spis)



(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Pigtek, dn. ....coeeennl

Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
na makulature lub zniszczenia

Komisja w sktadzie: ( imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkdw komisji)

s v s T AR

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej na makulature lub zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci 7,91 metréw biezgcych i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptynety
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczgcy KOMISji .eeevcemreieecinesenseiennsenssesanens

Cztonkowie komisji = e

(podpisy)
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