ZAR'ZADZENIE NR 66/2010
WOJTA GMINY OSIEK

z dnia 28 grudnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku instrukeji archiwalnej

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /tekst jednolity: Dz. U.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p.zm.), w zwiazku z art. 6 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity : Dz.U. 22002 r. Nr 171 , poz. 1396 zp.zm.) po pozytywnej opinii
Archiwum Pafstwowego w Gdafisku Znak sprawy 401-64/10 z dnia 30.11.2010 zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdzam , Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad
i trybu postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy w Osiek”, stanowiaca zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych ikadrowych wykona kserokopie i przekaze instrukcj¢ do
referatu i na samodzielne stanowiska pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 66/2010
Wojta Gminy Osiek
z dnia 28 grudnia 2010 r.

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

W SPRAWIE ORGANIZACII 1 ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO ORAZ ZASAD
I TRYBU POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA W URZEDZIE GMINY OSIEK

Rozdzial 1.
Postanowienia ogé6lne

§ 1. 1. Instrukcja archiwalna, zwana dalej instrukcja okresla organizacj¢ izakres dziatania archiwum
zaktadowego w Urzedzie Gminy w Osieku w szczegdlnosci ustala ona:

1) tryb postgpowania z dokumentami przekazywanymi do archiwum zaktadowego,
2) zasady przechowywania i udostgpniania dokumentacji,

3) zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum pafistwowego,
4) tryb przekazywania dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania.

2. Przechowywanie i zabezpieczenie aktéw stanu cywilnego normuje rozporzadzenie MSWiA z dnia
26.10.1998 r. (Dz. U. Nr 136, poz. 884 z p. zm.).

§ 2. Archiwum Urzedu Gminy podlega nadzorowi Archiwum Panstwowemu w Gdansku

§ 3. Postepowanie z dokumentacja zawierajacg informacje niejawna regulujg odrgbne przepisy.
§ 4. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1. archiwum pafistwowe — centralne i terenowe archiwa panstwowe,

2. archiwum zakladowe — archiwum Urzedu Gminy Osiek, w ktérym sa gromadzone, przechowywane,
zabezpieczane, udostepniane i brakowane materiaty niearchiwalne oraz przekazywane do archiwum panstwowego
materialow archiwalnych,

3. sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnosci urzgdowych,

4. teczka aktowa/ sprawa/ — skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzaca do przechowywania jednorodnych
lub rzeczowo pokrewnych akt, objetych ta sama grupa akt ustalonych wykazem akt,

5. rzeczowy wykaz akt — stanowiacy tematyczna klasyfikacj¢ dokumentacii urzedu gminy z kwalifikacja
archiwalna,

6. znak sprawy — stata cecha rozpoznawcza sprawy i wszystkich pism tej sprawy dotyczacych.

Rozdzial 2.
Podzial akt na kategorie archiwalne

§ 5. Podzial akt na materialy archiwalne / akta kat. A/ oraz dokumentacje niearchiwalng /akta kat. B/ ustalony
jest w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw gmin i zwiazkow miedzygminnych.

§ 6. 1. Materialy archiwalne — w rozumieniu art.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (jedn. tekst :Dz. U. 22002 r. Nr 176, poz. 1396 zp.zm) sg to akta bedace Zrodiem
o wartosci historycznej. Stanowia one czg$¢ skladowa panstwowego zasobu archiwalnego isa przeznaczone do
wieczystego przechowywania. Do oznaczenia kategorii materiatéw archiwalnych stosuje sie¢ symbol A.

2. Dokumentacja niearchiwalna — s to akta, ktére maja jedynie czasowe znaczenie praktyczne .Do oznaczenia
kategorii dokumentacji niearchiwalnej stosuje sig¢ symbol B.

1) obok symbolu ,B” umieszcza si¢ cyfry arabskie, ktére oznaczaja lata przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej,
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2) okres przechowywania tej dokumentacji liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia
pierwszego stycznia roku nastgpnego po zatatwieniu sprawy /np. akta spraw zatatwionych w ciagu 2000 roku
oznaczone symbolem B-5 moga by¢ przekazane na makulature po 1 stycznia 2006 roku/. Dokumentacja ta
wraz z uplywem wlasciwego okresu przechowywania —moze by¢ przekazana na makulature, po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum pafistwowego,

3) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta, ktére po uptywie ustalonego w rzeczowym wykazie
akt okresu ich przechowywania powinny by¢ poddane ekspertyzie ze wzgledu na ich charakter, tresé

i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktére moze przekwalifikowaé akta do
materiatléw archiwalnych /kat A/,

4) symbolem Bc oznacza si¢ akta manipulacyjne, majace krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktére po pelnym ich
wykorzystaniu do prac biezagcych mogg by¢ przekazane na makulature bezposrednio w komoérkach
organizacyjnych pod kontrolg pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe.

§ 7. Akta dzieli si¢ pod wzgledem ich wartosci archiwalnej na dwie kategorie:
1. materialy archiwalne /akta kategorii A/,
2. dokumentacja niearchiwalna /akta kategorii B/.

Rozdzial 3.
Zakres dzialania archiwum zakladowego

§ 8. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1. przejmowanie akt z poszczegoélnych komérek organizacyjnych i wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi
w przygotowaniu tych akt do przekazania,

2. przechowywanie i i zabezpieczenie przejgtych akt oraz prowadzenie ich ewidencji,

3. udostepnianie akt osobom upowaznionym,

4. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej /akt kat. B/ oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu,
5. przekazywanie materiatéw archiwalnych / akt kat. A/ do archiwum panstwowego.

§ 9. Archiwum zaktadowe prowadzi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej.

1. Pracownik prowadzacy archiwum powinien mie¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie iodpowiednie
kwalifikacje specjalistyczne.

2. Powinien réwniez zna¢ strukture organizacyjna macierzystej jednostki, gromadzi¢ informacje o zmianach
organizacyjnych, jak rowniez znaé¢ stosowany przez macierzysta jednostke system kancelaryjny.

3. Pracownik prowadzacy archiwum odpowiedzialny jest za ochrong danych osobowych.
4. Do obowigzkéw pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe nalezy:

1) wykonywanie prac wymienionych w niniejszym rozdziale w § 8,

2) sporzadzanie dodatkowych pomocy ewidencyjnych dla materiatléw archiwalnych,

3) dbanie o calo$¢ i bezpieczenstwo archiwum zaktadowego, a w szczegolnosci zabezpieczenie dokumentacji

przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniom, wplywami niszczacych srodkéw chemicznych i przed
szkodnikami.

5. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe ma obowiazek przekazaé je swojemu nastgpcy na podstawie
protokotu podpisanego przez kierownika urzedu.

Rozdzial 4.
Lokal archiwum zakladowego i jego wyposazenie

§ 10. Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Osiek usytuowane jest na strychu budynku Urzedu. Urzad Stanu
Cywilnego posiada wiasne odrgbne, podrgczne archiwum.

§ 11. 1. Archiwum zaktadowe powinno sklada¢ si¢ zodpowiednich pomieszczenn umozliwiajacych
pracownikowi obstugujacemu archiwum prace oraz osobom korzystajacym z akt na miejscu.

Id: OPBVG-SHTPY-XFBKM-OUADQ-RTEHM. Ogloszony Strona 2



2.Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ wyposazony w regaly metalowe iinne urzadzenia do
przechowywania akt, rozmieszczone w sposob umozliwiajacy tatwy dostep do akt.

3. Lokal archiwalny powinien by¢ suchy, réwnomiernie ocieplony w ciagu calego roku, nie narazony na

bezposrednie dziatania promieni stonecznych. Wymagana temperatura powinna wynosi¢ od 14 - 18 C, a wilgotnos¢
55-65%.

4. W okresie letnim archiwum musi by¢ czesto wietrzone. Co najmniej dwa razy w roku nalezy przeprowadzi¢
tez gruntowne sprzatanie pomieszczen archiwalnych wraz z odkurzaniem akt.

5. Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpieczony przed wiamaniem w zwiazku z powyzszym konieczne jest
okratowanie okien, obicie drzwi wejsciowych blachg i zaopatrzenie ich w mocne zamki.

§12.1. W lokalu archiwum nie wolno przechowywa¢ innych przedmiotéw niz te, ktére stanowig jego
wyposazenie.

2. Palenie tytoniu w archiwum jest bezwzglgdnie zabronione.

3. Prawo wstepu do pomieszczen archiwum ma pracownik obstugujacy archiwum zaktadowe, jego przelozeni
oraz upowaznieni pracownicy organéw kontrolnych za okazaniem upowaznienia. Natomiast osoby niezatrudnione
maja prawo wstepu tylko w obecnosci pracownika prowadzacego archiwum.

§13.Po zakonczeniu pracy magazyn archiwalny powinien byé zamykany iplombowany, a klucze
odpowiednio zabezpieczone.

Rozdzial 5.
Przyjmowanie akt z komérek organizacyjnych

§ 14. 1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych do 2 lat, liczac od
1 stycznia nastgpnego roku po zakoficzeniu sprawy. Po tym terminie akta przejmuje archiwum zaktadowe.

2. Archiwum przejmuje akta petnymi rocznikami. Akta spraw zatatwionych potrzebne nadal do zatatwiania
spraw biezacych mogg by¢ wypozyczone na okreslony czas /uméwiony z archiwum/ po ich zaewidencjonowaniu,
tzn. umieszczeniu w spisie zdawczo-odbiorczym i odnotowaniu faktu wypozyczenia.

§15. 1. Akta przejmowane do archiwum zakladowego winny by¢ uporzagdkowane przez komorke
organizacyjna, w ktorej powstaty.

2. Przez uporzadkowanie rozumie sig :

1) utozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej sprawami wedfug spisu
spraw, a w ramach spraw chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajace sprawe powinno by¢ na wierzchu,

2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej stronie:
a) na $rodku u géry — petnej nazwy jednostki i komorki organizacyjnej,

b)w lewym gémym rogu — znaku akt zlozonego z symbolu komorki organizacyjnej isymbolu hasta
z rzeczowego wykazu akt,

¢)w prawym gérnym rogu — kategorii archiwalnej akt, w przypadku akt kategorii B — rowniez okresu ich
przechowywania,

d) na $rodku teczki tytut — hasta z rzeczowego wykazu akt rozwinigtego o rodzaj dokumentacji,

e) pod tytutem- skrajnych dat akt tzn. rocznych dat najwczesniej i najpézniej wytworzonych dokumentéw jakie
znajduja si¢ W teczce oraz numeru tomu, jezeli teczka zostala podzielona na tomy,

f)w lewym dolnym rogu liczby porzadkowej, pod ktorg teczka zostata wpisana w spisie zdawczo-
odbiorczym,

g) usuniecie czesci metalowych oraz wtérnikow pism,

h) ponumerowanie stron materiatéw archiwalnych znajdujacych si¢ w danej teczce /nie dotyczy jednostek,
w ktorych funkcjonuja sktadnice akt/,

i) przeszycie akt / w uzgodnieniu z archiwum pafistwowym.

3. Punkty g, h, i dotycza wylacznie akt kat. A (Wzér prawidtowego opisu teczki aktowej stanowi zatacznik Nr
1 do instrukcji).
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§ 16. 1. Poszczeg6lne komorki organizacyjne przekazuja akta na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,
sporzadzonych osobno dla materiatéw archiwalnych /akt kat. A/ w czterech egzemplarzach iosobno dla
dokumentacji niearchiwalnej /akt kat. B/ w trzech egzemplarzach. Trzy egzemplarze spiséw zdawczo- odbiorczych
akt kat. A i dwa egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt kat B sg przeznaczone dla archiwum zaktadowego,
jeden egzemplarz kazdego z w/w spisow zatrzymuje komoérka organizacyjna przekazujaca akta. Jeden egzemplarz
spisow zdawczo-odbiorczych akt kat. A / sposrod trzech ktdre sg w posiadaniu archiwum zaktadowego / archiwum
zaktadowe ma obowiazek przekaza¢ do archiwum panstwowego.

2. Spisy zdawczo- odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spiséw zdawczo —odbiorczych w kolejnosci wplywu
i nadaje sie im numery biezace.

3. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje osoba przekazujaca i pracownik prowadzacy archiwum.

4. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe moze odmdéwié przyjecia akt w nastepujacych przypadkach:
1) jezeli stwierdza, ze akta nie zostaly uporzadkowane zgodnie z przepisami,
2) gdy stwierdza, ze w spisie zdawczo- odbiorczym sg btedy lub niedoktadnosci.

5. O powodach nie przyjecia akt pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe zawiadamia swojego
bezposredniego przetozonego podajac przyczyny tej decyzji.

Rozdzial 6.
Przechowywanie i ewidencja akt

§ 17. 1. Ewidencje akt w archiwum zaktadowym stanowia:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt /wg formularza stanowiacego zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukeji,
2) wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych / wg formularza stanowiacego zatacznik Nr 3 do instrukcji ,

3) spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego / wg
formularza stanowiacego zatacznik Nr 4 do instrukc;ji,

4) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie / wg formularza stanowiacego
zalgcznik Nr 5do instrukeji,

5) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej / wg formularza stanowigcego zatacznik Nr 6 do instrukcji/,

6) ewidencja udostepniania dokumentacji na miejscu w archiwum zaktadowym /formularz stanowiacy zatacznik
Nr 7 do instrukcji/,

7) karty udostepniania/wypozyczania akt poza archiwum zaktadowe/formularz stanowiacy zatacznik Nr 8 do
instrukcji/.
2. Karty udostepniania akt poza archiwum zakladowe otrzymuja w ciagu roku kolejne numery biezace i wedlug
tej kolejnosci przechowywane sg w archiwum zakladowym przez dwa lata liczac od daty zwrotu akt.
§ 18. Archiwum zakladowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:

1. zbi6r I stanowia pierwsze egzemplarze spiséw utozone wedtug kolejnosci numeréw porzadkowych , pod
ktérymi zostaly zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo- odbiorczych,

2. zbiér 11 stanowig drugie egzemplarze /kopie/ spiséw przechowywane w teczkach zatozonych oddzielnie dla
poszczegdlnych komérek organizacyjnych, zbiér ten shuzy do udostepniania akt.

§ 19. 1. Materialy archiwalne /akta kat A/ nalezy przechowywa¢ na oddzielnych regatach w jednej czesci
archiwum, w drugiej — dokumentacje niearchiwalng /akta kat. B /. W ramach poszczegélnych Kkategorii
archiwalnych, akta powinny by¢ utozone wedtug komérek organizacyjnych z pozostawieniem rezerwy miejsca na
nowe roczniki.

2. Przed umieszczeniem akt na regalach nalezy kazda teczke aktowa oznaczy¢ sygnaturg archiwalng ,
skladajaca sie z numeru spisu zdawczo tfamanego przez kolejny numer pozycji spisu zdawczo-odbiorczego.

3. Uktad teczek aktowych na pétkach moze by¢:
1) poziomy-system biblioteczny /od lewej ku prawej stronie/,

2) pionowy — teczka na teczce od dotu ku gérze.
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4. Regaly ipotki oznacza si¢ odpowiednio numeracja. Regaly numerowane sg cyframi rzymskimi, a potki
cyframi arabskimi w obrebie kazdego regatu.

5. Materialy archiwalne /akta kat A/ powinny byé w miare potrzeby poddawane konserwacji.
6. Przez konserwacje rozumie sie:
1) dziatanie profilaktyczne polegajace na stworzeniu odpowiednich warunkéw przechowywania,

2) konserwacje majaca na celu zabezpieczenie akt czeSciowo zniszczonych przed dalszym zniszczeniem oraz
wzmacnianie uszkodzonych teczek aktowych.

Rozdzial 7.
Udostepnienie akt

§ 20. 1. Akta przechowywane w archiwum zaktadowym sa udostepniane do celow stuzbowych oraz innych
celéw (np. naukowo- badawczych).

2. Udostgpnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach archiwum zakladowego pod nadzorem
archiwisty i odnotowywane jest w ewidencji udostepniania akt.

3. Wypozyczenie akt poza archiwum moze nastgpi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach na podstawie
zezwolenia kierownika danej jednostki organizacyjnej na $cisle wyznaczony okres.

4. Nie nalezy wypozycza¢ poza archiwum zaktadowe akt zastrzeZonych przez komorke organizacyjnag, ktora je
przekazata, akt uszkodzonych oraz pomocy ewidencyjnych.

§ 21. 1. Udostepnianie akt przechowywanych w archiwum , takim jednostkom jak, placowki naukowe,
instytucje Srodkéw masowego przekazu i inne jednostki, wymaga za kazdym razem zgody kierownika jednostki
organizacyjnej i odbywa sie stosownie do przepisoéw :

1) ustawy z dnia 12 stycznia 1984 roku Prawo Prasowe / Dz. U. Nr 5, poz.24 z p.zm./,
2) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych / Dz. U. Nr 11, poz. 95 ze zm./,
3) ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej /Dz. U. Nr 88 poz. 439 ze zm./,
4) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p0z.926 ze zm./,
5) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej /Dz. U. Nr 112, poz. 1198 ze zm./.
2. Udostepnia sig cale teczki aktowe, nie nalezy wypozyczac pojedynczych akt zawartych w teczce.

3. Akta udostgpnia pracownik prowadzacy archiwum zakladowe, wkladajagc w miejsce wyjetych teczek
zaktadke z oznaczeniem daty wydania akt i sygnatury teczki.

4. Przy zwrocie akt pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe sprawdza ich stan i fakt zwrotu odnotowuje
w rejestrze udostgpniania w obecnosci zwracajgcego akta.

5. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen akt, pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe
sporzadza protokoét, ktéry podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego przetozony. Protokot sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, ktorych jeden wkiada si¢ w miejsce zagubionych akt lub dotacza si¢ do akt uszkodzonych, drugi
egzemplarz dorecz si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktorej akta udostgpniono, natomiast trzeci
przechowuje si¢ w specjalnej teczce.

Rozdzial 8.
Wydzielanie akt i przekazywanie dokumentacji nie archiwalnej na makulature

§ 22. W pierwszym kwartale kazdego roku pracownik prowadzacy archiwum zakladowe dokonuje przegladu
i wydzielania akt zgromadzonych w archiwum w celu:

1. wylaczenia materialéw archiwalnych /akt kat. A/ podlegajacych przekazaniu do wiasciwego archiwum
panstwowego (nie dotyczy sktadnic akt),

2. wylaczenie dokumentacji kategorii BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie wilasciwego archiwum
panstwowego, wylaczenie na makulature dokumentacji nie archiwalnej, ktorej termin przechowywania uptynat.

§ 1. 1. Wydzielanie akt dokonuje komisja, w sktad ktérej wchodza :

1) zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe,
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2) pracownik archiwum zaktadowego,
3) przedstawiciele komérek organizacyjnych , ktérych akta podlegajg wydzieleniu.
2. Do zadan komisji nalezy:

1) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej / akt kat. B/ do zniszczenia ewentualnie ustalenia dla nich
innego okresu przechowywania,

2) sporzadzenie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej termin przechowywania uptynat oraz spisu
tej dokumentacji, wytypowanie materialéw archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego /nie
dotyczy sktadnic akt/.

§ 23. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych do materiatéw archiwalnych /akt kat. A/ moze
natomiast przekwalifikowaé dokumentacje niearchiwalng /akta kat. B/ do materialéw archiwalnych za zgoda
archiwum pafistwowego, a takze przedtuzyé termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. Dokumenty
przeznaczone do wybrakowania /na makulature/ nalezy wydzieli¢ i przechowywaé w kolejnosci pozycji spisu tych
dokumentéw. Przechowuje si¢ je do czasu uzyskania zgody na wybrakowanie wiasciwego archiwum
panstwowego.

§ 24. 1. Protokot oceny dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia wraz zjej spisem komisja przedktada
kierownikowi urzedu lub osobie przez niego wyznaczonej w celu uzyskania akceptacji.

2. Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji i spisu tej dokumentacji nalezy przedstawi¢ do archiwum
panistwowego w celu uzyskania zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej .

§ 25. 1. Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng wybrakowanej dokumentacji
zazada¢ zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia nowego brakowania. Od decyzji archiwum panstwowego stuzy
odwotanie do Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafistwowych.

2. Archiwum Panstwowe wydaje zezwolenie na przekazanie dokumentacji na makulature w dwéch
egzemplarzach. Jeden z nich pozostaje w archiwum zakladowym wraz ze spisem wybrakowanej dokumentacji,
drugi jest przeznaczony dla zbiornicy makulatury.

3. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego dokonuje
przekazania akt na makulatur¢ oraz dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych /w rubryce nr 8/ adnotacji
0 zniszczeniu tej dokumentacji.

Rozdzial 9.
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum parnistwowego.

§ 26. 1. Archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne / akta. kat. A/ do wiasciwego archiwum
panstwowego po uplywie 25 lat od momentu ich wytworzenia, zgodnie z postanowieniami zawartymi
w rozporzadzeniu Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania ikwalifikowania oraz zasad itrybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych /Dz. U. Nr 167, poz. 1375/.

2. Materialy archiwalne przeznaczone do przekazania do wlasciwego archiwum pafistwowego, powinny byé
uporzadkowane zgodnie z § 14 ustawy, o ktorej mowa w ust.1 niniejszego paragrafu.

§ 27. Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego ponosi Urzad
Gminy.
Rozdzial 10.
Kontrola archiwum zakladowego.

§ 28. 1. Nadzor nad stanem i sposobem przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym sprawuje
wlasciwe archiwum panstwowe.

2. Przedstawiciel archiwum panstwowego sporzadza protokél z przeprowadzonej kontroli i wydaje zalecenia
pokontrolne, do realizacji ktérych jest zobowiazany Urzad Gminy.

3. Protokét z kontroli podpisuje kierownik urzedu, pracownik prowadzacy archiwum zakladowe oraz
kontrolujacy przedstawiciel archiwum panstwowego.
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Rozdzial 11.
Postgpowanie z dokumentacja po likwidacji lub reorganizacji komérki organizacyjnej oraz reorganizacji
lub ustaniu dzialalnosci jednostki organizacyjnej.

§ 29. 1. Komoérka organizacyjna, ktéra jest prawnym nastepcg czesci lub catosci funkcji zreorganizowanej lub
zlikwidowanej komorki organizacyjnej, przejmuje akta spraw nie zalatwionych na podstawie spisu zdawczo -
odbiorczego, ktérego kopi¢ nalezy przekaza¢ do archiwum zakiadowego. Archiwum zaktadowe przejmuje
pozostate akta zlikwidowanej lub zreorganizowanej komorki organizacyjnej, uporzadkowane zgodnie
z postanowieniami niniejszej instrukcji.

2. W wyniku ustania dziatalnosci urzedu postgpowanie z aktami okresla § 10-17 rozporzadzenia Ministra
Kultury z16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych / Dz. U.
Nr 167,poz.1375/.

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 66/2010
Wojta Gminy Osiek
z dnia 28 grudnia 2010 r.

Zalacznik.doc

Zalacznik do instrukceji archiwalnej

rowska
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Zatacznik Nr 1 do instrukcji archiwalne;j

( nazwa jednostki organizacyjnej)
( nazwa komérki organizacyjnej)
(symbol literowy ( kategoria archiwalna)

komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
( haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

( roczne daty skrajne akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna
tj. Nr spisu/pozycje¢ spisu)




Zalacznik Nr 2 do instrukcji archiwalne;j

(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR

: : i Data zniszczenia lub
ok Tytut teczki, Dat}f Kat. Llcz’ba teczek, Miejsce | przekazania do
Lp. . | tomu, skrajne tomow, przechowywania :
teczki akt - : archiwum
segregatora od - do segregatorow akt w skladnicy :
panstwowego
1 2 3 4 5 6 Z 8
(podpis odbierajacego ) (podpis przekazujacego)
Razem: pozycji- ....ccccceceeuee
e -
Osiek doa .-




Zatacznik Nr 3 do instrukcji archiwalnej

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO0-ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komorki Liczba
spisu | przyjecia | przekazujacej akta Uwagi
akt poz. spisu | teczek




Zatacznik Nr 4 do instrukcji archiwalnej

.................................................... Osiek daig ... ..
(Piecze¢ Urzedu i adres)

SPIS ZDAWCZO- ODBIORCZY Nr.............
materialow archiwalnych Urzedu Gminy Osiek
przekazanych do Archiwum Panstwowego w Gdansku

Znak teczki Tytut teczki (hasto Daty Liczba | Liczba
Lp. | (symbol klasyfikacyjny z | klasyfikacyjne z wykazu akt) | Skrajne | Teczek | Stron/kart
wykazu akt).
12 3 4 > 6
(podpis odbierajacego ) (podpis przekazujacego)




Zalacznik Nr 5 do instrukcji archiwalnej

SPIS DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNE] /Kat. B/
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Nri lp. spisu Znak teczki Tytut teczki (hasto | Daty Liczba | Uwagi
Lp. | zdawczo- (symbol klasyfikacyjne z skrajne | teczek
odbiorczego klasyfikacyjny z wykazu akt)
wykazu akt).
P2 3 4 5 6 7
Gsblemteezck: ...
Oboleni POzl ....ocooiincns

Podpisy cztonkéw Komisji:

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




Zalacznik Nr 6 do instrukcji archiwalnej

/nazwa i adres komoérki organizacyjnej/

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNE]

Komisja w sktadzie:

e (1 mlqlnazw]sko) ........ Eae (.sgnowisko)
s T al R R e s e e
Rl B o M0 S T taamE e e

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania do zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci ...... mb i stwierdza, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng
nieprzydatna dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uplynely terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze
dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy Komisji ....c.ccccevuevvinennenn
CHIONEK KOMUBIL ..o ciiissssiivevosansssisenses
Calink ROl i i mnvoinses

zataczniki:
.................. — kart spisu
.................. — pozycji spisu



Zaltacznik Nr 7 do instrukcji archiwalnej

EWIDENCJA UDOSTEPNIANIA AKT NA MIEJSCU
W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

Lp. | Data Nazwisko i imi¢ Komorka organizacyjna | Znak akt | Podpis
korzystajacego z akt lub zaktad pracy korzystajacego z
akt
1 2 3 4 5 6




Zakacznik Nr 8 do instrukcji archiwalnej

str.1
Karta udostgpniania /wypozyczenia
Mt ... .
Pieczatka komorki = s
organizacyjnej
- o S e
Termin zwrotu akt
2 £
Proszg o udostgpnienie ¥) — wypozyczenie *) akt powstatych w komorce org.
......................................................... ERL i O ZREKAED
....................................................................................................... i upowazniam do ich
wykorzystania *) — odbioru *) Pana (Panig *)
Podpis
Zezwalam na udostepnienie ¥) — wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt.
S e
*) Zbgdne skresli¢ *) Wypelnia archiwum zaktadowe
str.2

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
AKL-OMOW ......coccoovonnnvcnsee Bl

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

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

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

Podpis oddajacego B 20.... Podpis odbierajacego




