ZARZ ADZENIE Nr 270/2017
Wojta Gminy Gardeja
z dnia 07 sierpnia 2017

w sprawie wprowadzeniainstrukcji organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8cmdr990r. 0 samagdzie gminnym
(Dz.U. 2015r. poz. 1515, ze. zm.) w zwku z Rozporzdzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kelacyjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakredziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.
z 2011 Nr 14, poz. 67, ze zm.)

§1.
Urzedowi Gminy Gardeja nadana zostaje instrukcja wws@arganizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego stanawy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2.
Traci moc zarzdzenie Nr 159/05 z dnia 06 lipca 2005r. w spraw@owadzenia instrukcji
archiwalnej w Urgdzie Gminy Gardeja.

§ 3.
Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Gardeja

Kazimierz Kwiatkowski



Zalgcznik do Zargdzenia Nr 270/ 2017
Wajta Gminy Gardeja z dnia 07 sierpnia 2017r.

w sprawie nadania instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

INSTRUKCJA

W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

URZEDU GMINY GARDEJA
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ROZDZIAL 1

Przepisyogolne

§1.

Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania amthih zakladowego zwana dalej instrukci
archiwalry”, okresla organizagj, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowegdJmzedzie
Gminy Gardeja, zwana dalej ,UG", oraz pgxiwanie w archiwum zakladowym z wszelk
dokumentagj spraw zakaczonych, niezalamie od techniki jej wytwarzania, postaci fizyczreepz
informacji w niej zawartych.

§ 2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okééenia oznaczaj

1)
2)
3)
1)
5)
6)
7)
8)

9)

archiwista

archiwum zaktadowe

informatyczny nosnik
danych

Wit

kierownik komorki
organizacyjnej
komorka organizacyjna

skiad informatycznych
nosnikdw danych

teczka aktowa

wykaz akt

Dokumentacja przekazywana i

pracownika lub pracownikéw realizigych zadania archiwum
zakfadowego;

archiwum zaktadowe UG;

informatyczny nénik danych, na
dokumentagj w postaci elektroniczne;j

ktérym  zapisano

osoba dysponaga ostatecznwiladz wykonawca w UG lub
upowaniong przez niego os@bna czas jego nieobecio

osolz  kierujgcag komorky organizacyjns lub
upowaniorng do wykonywania jej zada

wydzielorg organizacyjnie ag¢ UG np. zespdt, referat itp.,;

osol

uporzdkowany zbiér informatycznych #oikéw danych
zawieragcych dokumentagjw postaci elektronicznej;

materiat biurowy wywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej;

jednolity rzeczowy wykaz akt.

§ 3.

przechowywana w aramwazaktadowym musi

ky

uporzdkowana i zakwalifikowana do wdaiwych kategorii archiwalnych.

Podstaw kwalifikacji archiwalnej g wykazy akt, obowgzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawata i byla gromadzona, chyleaprzepis szczegdlny stanowi inacze;j.

Dyrektor wiaciwego archiwum pestwowego mee dokona zmiany kategorii archiwalnej

dokumentacji.

§ 4.

Dopuszcza giwykorzystanie nakglzi informatycznych, w szczegolém w celu:

1) sporadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji
ich przesylania, jak i w celu spdeania srodkow ewidencyjnych

zakfadowego,

do przekazania dochiwum

dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;
2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zdgiaym;
3) prowadzenia ewidencji udegniania dokumentaciji;
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4) sporadzaniasrodkow ewidencyjnych dokumentacji w zwku z procedu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania matéw archiwalnych do wkxiwego
archiwum pastwowedo;

5) informowania o dokumentacji przechowywanej w arcimwzaktadowym.

Narzdzia informatyczne, o ktorych mowa w ust. 1, mdy¢ stosowane zamiast dokumentaciji

w postaci papierowej, feli dane w postaci elektronicznej:

1) s zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez/asebpowanione,

2) s3 zabezpieczone przed uywaprzez co najmniej spagdzanie kopii zabezpieczagiej
na odebnym informatycznym rémiku danych, nie piniej niz dobe po zmianie tréci tych
danych, ale nie rzadziejmniaz na 6 miesty.

Kopie zabezpieczage wykonuje s kolejno na co najmniej dwoch mdych informatycznych
nosnikach danych, tak aby stale dysponéve® najmniej dwoma rsmikami umaliwiajacymi
odzyskanie danych.

Wymagania, okrdone w ust. 2, uwa St za spetnione, @ dla UG zostat opracowany
i wdrozony system zawzizania bezpiecistwem informaciji, w ktérym okéono wymagania
bezpieczastwa zgodnie z Polskimi Normami PN-ISO/IEC 27004zoPN-ISO/IEC 17799.

ROZDZIAL 2

Organizacja i zadania archiwum zaktadowego

§ 5.

W UG dziata jedno archiwum zaktadowe.

Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materidychiwalne (akta kategorii A)
i dokumentagj niearchiwalg (akta kategorii B) ze wszystkich komérek organyzagch UG
oraz dokumentaejodziedziczop.

§ 6.

Do zada archiwum zaktadowego naie

1)
2)
3)
4)

)
6)

7

8)
9)

przejmowanie dokumentacj;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej doktang oraz prowadzenie jej ewidencji;
przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, pepgj w latach wczéniejszych w stanie
nieuporadkowanym;

udostpnianie przechowywanej dokumentaciji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaklaglgovw przypadku wznowienia sprawy
w komdérce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszakie w dokumentacji informacji na temat
0s0b, zdarag czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwaloejz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
przygotowanie materiatdw archiwalnych do $diavego archiwum p@stwowego;

10) sporadzanie rocznych sprawoztla dziatalngci archiwum zaktadowego i stanu dokumentaciji

w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresigsgiWweego posipowania z dokumentagj

1.

ROZDZIAL 3

Obsada archiwum zaktadowego

§7.
Archiwista odpowiedzialny jest za realizacgada archiwum zaktadowego, o ktérych mowa
w 8§ 6.
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Liczba pracownikow archiwum zaktadowego musi udlimdac¢ sprawm realizacy zada
archiwum zaktadowego.

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zaktadowym efmmiej dwdch archiwistow wyznacza
sie spardd nich osob koordynujca prace archiwum zaktadowego.

§ 8.
1. Archiwista musi posiadaco najmniej wyksztatcenigrednie i przeszkolenie archiwalne lub
w przypadku starszego archiwisty - wyksztatceniesmg ze specjalizacprchiwalr.

2. Archiwista powinien wykaza sic znajomdcia systemow kancelaryjnych, wedtug ktorych byta
i jest prowadzona dokumentacja w UG

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szélregci fartuchy, ekawiczki lateksowe,
maseczki z filtrem, itp.).

4. Archiwista powinien stale pogia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadgdy byt on tylko jeden lub osoby
koordynupcej prag archiwum zaktadowego, gdy bylo co najmniej dwédethavistéw, przekazanie
archiwum zakladowego odpowiednio nowemu arcttigi lub osobie koordynagej, odbywa si
protokolarnie.

ROZDZIAL 4

Lokal archiwum zakladowego

§ 10.

1. Na lokal archiwum zaktadowego sklaglajie pomieszczenia UG, pehte funkcg magazyndw,
w ktérych przechowuje si dokumentag oraz pomieszczenia biurowe u#liwiajgce prace
archiwicie i osobom korzystagym z dokumentacji na miejscu.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaRceptacji Wéjtadopuszcza si
zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz porteesdia umeliwiajgcego korzystanie
z dokumentacji na miejscu w pomieszczeniach peych funkcg magazynow, jeeli posiadaj
one okna.

§ 11.

Magazyny archiwum zaktadowego powinny zabezpi€cgaezechowywas w nich dokumentagj

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub giratszczegdlngi magazyny te powinny:

1) by¢ usytuowane w pomieszczeniu skifadgm st z elementéw konstrukcyjnych o odpowiedniej
NoSNOSCI;

2) by¢ suche, zapewntamtasciwg temperatug w ciagu roku;

3) posiadé skuteczg wentylacg i sprawn instalacg elektryczn,

4) by¢ zabezpieczone przed wlkamaniem poprzez co najzigjocnione drzwi z minimum dwoma
zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemieietania, plombowane po zakzzeniu
pracy w danym dniu;

5) by¢ zabezpieczone przed 7@vem poprzez co najmniej system wykrywania ognéymu oraz
gashice odpowiednie do potencjalnegddia paaru;

6) by¢ zabezpieczone przed bezpminim dziataniem promieni stonecznych poprzezasastanie
w oknach zastoryaluzji, szyb lub folii chronjcych przed promieniowaniem UV;

7) zapewniga mazliwosé statego dospu do caléci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania eci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

8) posiadé oswietlenie zapewnigfce odpowiedni widocznd¢ bez potrzeby korzystania
z przenénegozrodiaswiatia.

§12.

1. Magazyny archiwum zaktadowego wypgaase w:
5



1) ponumerowane regaly metalowe stacjonarne lub preesujezdne), zabezpieczone przed
korozja, przy czym regaty stacjonarne powinnychysytuowane prostopadle do okien oraz
oddalone odician minimum 5 cm, z prz&@iem medzy nimi minimum 80 cm, o wysokoi
i szerokdci potek dostosowanej do rozmiaru dokumentacjidgtpem od sufitu i podiogi;

2) drabinki lub schodki umdiwiajace lepszy dogp do wyzej usytuowanych potek;

3) sprzt do pomiaru temperatury i wilgotéd powietrza,;

4) podrczny sprzt ganiczy;

5) schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentagjieszczony w widocznym miejscu.

2. Numerowanie regatow, o ktérym mowa w ust. 1 pkiptlega na nadaniu unikatowej liczby
rzymskiej regatom i unikatowej liczby arabskiej posegoinym potkom w obbie regatu.

3. W magazynach archiwum zaktadowego:

1) nie mog@ si¢ znajdowé& przedmioty i urzgdzenia inne i bezpdrednio zwjzane
Z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentacji;

2) nie wolno stosowafarb i lakierow zawieragych rozpuszczalniki organiczne, a zwlaszcza
formaldehyd, ksylen i toluen;

3) nie mog sie znajdow& rury i przewody wodoagowe, kanalizacyjne, gazowe, chyba
ze sposob ich zabezpieczenia nie zagm@zechowywanej dokumentacii;

4) jako zrodetswiatta sztucznego natg uzywac swietlbwek o obntonej emisji promieniowania
UV, przy czym maksymalne retenieswiatta nie mae przekracza200 luksow;

5) posadzka w pomieszczeniu magazynowym powinna Weykonana z powitoki niepytej,
tatwej do utrzymania w czystd (w szczegolnéci ptytka ceramiczna, wykladzina
zmywalna);

6) nalezy utrzymywa& warunki wilgotngci i temperatury, okrdone w zadczniku nrl
do instrukcji archiwalnej;

7) nalezy rejestrowd codziennie warunki wilgotrigi i temperatury, a wyniki kontrolowa
przynajmniej raz w tygodniu

8) nalery regularnie spr#ac, tak by chroni dokumentag przed kurzem, infekgj grzybow
plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owiagtyzonie.

§ 13.
Wstep do lokalu archiwum zaktadowego jestiiny tylko w obecndci archiwisty.

ROZDZIAL 5

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego

§ 14.
1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowegsetpuje w trybie i na warunkach,
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

2. Komdrki organizacyjne przekazugokumentag do archiwum zaktadowego wedtug ustalonego
z archiwisg terminarza

3. Przekazywanie dokumentacji odbywae¢ sha podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Dokumentagj przed przekazaniem przedh i poradkuje prowadzcy sprave z komorki
organizacyjnej przekazgej dokumentagj

§ 15.
1. Archiwista mae odmowe przegcia dokumentaciji, jeeli:
1) dokumentacja nie zostata upadkowana w sposdb oldleny w instrukcji kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawiergjraki lub bedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbionczy

2. O powodach odmowy przgjia dokumentacji archiwista me powiadomi kierownika komorki
organizacyjnej UG, ktora akta przygotowata oraz Wg0j



ROZDZIAL 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej doRtauoj oraz prowadzenie jej
ewidencji

§ 16.

Po przetciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lulformatycznych nénikow danych,

w przypadku gdy archiwum zaktadowe nie dysponujeegtiziami, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2,

archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisbsawczo-odbiorczych zawieggym co
najmniej nasipujace elementy:

a) liczbe poradkows stanowica kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) dat przegcia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,

¢) petrg nazwe UG i komorki organizacyjnej przekazgej dokumentagj

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnétora dokumentagj wytworzyta
lub zgromadzita, jeeli jest inna i nazwa podmiotu i komoérki organizacyjnej przekazgj
dokumentagj,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub toméw teczek w spisie;

2) nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-adbion numer tego spisu wynikay
Z wykazu spisow;

3) pozostawia w komdrce organizacyjnej podpisany psielzie pierwszy egzemplarz spisu zdawczo-
odbiorczego;

4) dla kadej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczggayporadkowuje informaci
0 aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dwiacji w archiwum zaktadowym;

5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnatuarchiwalry, czyli numer spisu zdawczo-odbiorczego
tamany przez liczbporadkowy pozycji teczki w spisie, na kds teczle aktows, przy czym, gdy
teczka dzieli s na tomy, nanosi identyczrsygnatug archiwalm na kady tom teczki, a jeeli
teczki wtazono do pudta, to na pudto nanosi skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych
w pudle;

6) odklada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego gmwaiddnich zbioréw, o ktérych mowa
w817 ust. 1

§17

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbaych:
1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdavectmorczych w ukladzie wynikagym
z kolejnaci wpisu do wykazu spisdw zdawczo-odbiorczych;
2) zbior drugei na trzecie egzemplarze spisow zdawechnerczych w uktadzie wedtug komérek
organizacyjnych przekazgych dokumentagj

2. W porozumieniu z dyrektorem wieiwego archiwum pastwowego ustala sipostpowanie
z czwartym egzemplarzem spisu materiatdw archivwainy

3. PrzepisOw ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 nie stosujejeteli archiwum zakladowe posiada ngizia
informatyczne, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 2.

§ 18.

1. Nie rzadziej nt raz na pi¢ lat dokonuje si przeghdu informatycznych rimikow danych z ich
sktadu i wykonuje ich kopie bezpiedztwa.



. Kopie bezpieczistwa powinny by przechowywane w sposob u#iiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niegmmséci odczytania zapisu na informatycznymsniku danych,
na ktérym pierwotnie zapisano dokumengaggktronicza.

. Kopie bezpiecastwa mog by¢ zapisywane na jednym éwiku, pod warunkiemze zapisane
na nim danegzabezpieczone przez urat wyniku awarii tego nanika.

. Jezeli nie jest maliwe wykonanie kopii bezpiecastwa ze wzgldu na uszkodzenie fika,
odnotowuje si to w aktach sprawy, z ktérymi posxiany jest nénik, podajc:

1) dat stwierdzenia uszkodzeniadmika;

2) imie i nazwisko osoby spagdzapcej adnotag;

3) informacg umazliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonegmika.

§19.

. Dokumentagj w archiwum zaktadowym ukladaesiv sposdb zapewniggy jej ochrorg przed
uszkodzeniem, zniszczeniem lub wrgiozwalagcy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym
archiwum, przy czym ogbnie przechowuje i

1) materiaty archiwalne;

2) akta osobowe;

3) listy ptac,

4) dokumentagj techniczg;

5) informatyczne néniki danych ze sktadu tych sikow.

. Teczki aktowe zawiergge dokumentagj o ktdrej mowa w ust. 1, umieszcza slodatkowo
w pudtach archiwalnych, wykonanych z tektury libezkwasowej.

§ 20.

. Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zaktadowyst, jeddawana okresowemu przgtgiwi
w celu jej odkurzenia oraz wymianyzuych i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

. Uszkodzone lub e#ciowo zniszczone materialy archiwalne poddawan&amserwaciji na koszt
UG w porozumieniu z dyrektorem vitawego archiwum pestwowego.

§ 21.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji prosgywanej w archiwum zaktadowym, wtamania
do pomieszcae magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inpgseb Waojtpowiadamia take
wiasciwe archiwum pastwowe.

ROZDZIAL 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwuktezibwym oraz porgdkowanie
dokumentacji w archiwum zaktadowym

§ 22.

Skontrum dokumentacji polega na:

1) poréwnaniu zapisow wsrodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokuaegint
w archiwum zaktadowym;

2) stwierdzeniu i wyjénieniu r@nic miedzy zapisami wsrodkach ewidencyjnych a stanem
faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnyakow.

§ 23.

Skontrum przeprowadza, na polecenie Whjtana wniosek dyrektora archiwumrsawvowego,
komisja skontrowa, skladgja s¢ z co najmniej dwoch czionkow.



2. Liczbe czlonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobougtala Wojta.

3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa gplaez protokét, ktéry powinien zawigra
€O hajmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w {@jesvie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie bytactg w srodkach ewidencyjnych, a byta przechowywana
w archiwum zaktadowym;
3) podpisy cztonkéw komisji.

§ 24.
Do poradkowania zgromadzonej w archiwum zakladowym dokuagin przegtej w latach
wczesniejszych w stanie nieupadkowanym, stosuje i odpowiednio przepisy instrukcji
kancelaryjnej, przy czym sposob pgikowania uzgadnia sz dyrektorem archiwum patwowego,
jezeli dokumentacja nie narastata i nie byta tworzarsystemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZIAL 8

Udostpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&tvym

§ 25.
1. Dokumentagj udostpnia sé:

1) na miejscu w archiwum zaktadowym lub
2) przez jej wypayczenie lub
3) w postaci kopii.

2. Wypozyczapc dokumentag mozna wykona jej kopk zastpcz i zachowa ja w archiwum
zakladowym do czasu zwrotu dokumentaciji.

3. Oryginaly dokumentaciji magby¢ wypozyczone jedynie za pisemzgody kierownika komorki
organizacyjnej.
§ 26.

Nie wolno wypaycza poza archiwum zakladowe dokumentacji uszkodzomgjkumentacii
zastrzeonej przez przekazaga je komork organizacyjna oragrodkOw ewidencyjnych archiwum
zaktadowego.

§ 27.

1. Udostpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&vym odbywa si
na podstawie wniosku zawiegaggo:

1) dak;
2) nazwe wnioskupcego;
3) wskazanie dokumentacji,ctiacej przedmiotem wnioskowania 0 udgstienie, poprzez
Zamieszczenie we wniosku co najmniej:
a) informacji o nazwie komdrki organizacyjnej, ktoraokdmentagi wytworzyta
i zgromadzita lub przekazata,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
¢) dat skrajnych dokumentaciji;
4) informacg o sposobie udagbnienia,
5) imi¢, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o ugpstenie;
6) w przypadku oséb spoza UG:
a) cel udosgpnienia,
b) uzasadnienie.
2. Do udostpnienia dokumentacji pracownikom UG jest wymagagada kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra dokumentacjvytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archivu
zaktadowego. W przypadku gdy nie ma takiepghweosci, zgod wydaje Wojta.

3. Do udostpnienia dokumentacji osobom spoza UG jest wymagar&olenie Wajta.
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§ 28.
1. Korzystajcy z dokumentacji ponosi pettmdpowiedzialné za stan udogpnianej dokumentaciji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udogpnianej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komodrkamanizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 29.
1. Archiwista sprawdza stan udeghianej dokumentacji przed jej udgsbieniem oraz po jej
zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkadzavracanej dokumentaciji lub stwierdzenia
zagubienia udogpnionej dokumentacji archiwista spgtdza protokot, w ktérym zamieszcza co
najmniej nasipujace informacje:

1) dak sporadzenia,
2) imi¢ i nazwisko osoby, ktéra uszkodzita lub zagubiteaak
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia

3. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 2, spadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
umieszcza si w miejscu brakujcej lub uszkodzonej dokumentaciji, drugi przechowsige
w archiwum zaktadowym, w przeznaczonej na ten eekde aktowej, trzeci przekazuje si
kierownikowi komérki organizacyjnej, ktéra dokumgntwvypozyczyta celem wyjénienia
okolicznaci sprawy.

§ 30.
Archiwista w przygty w UG sposéb odnotowuje k@e udosipnieni dokumentaciji z podaniem daty
udostpnienia, a w przypadku jej wypgczenia poza archiwum zakladowe — Zakdaty zwrotu
do archiwum zaktadowego.

ROZDZIAL 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktaelgov

§ 31.
W przypadku wznowienia sprawy w komdrce organizaeyj ktorej dokumentacja zostatazju
przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista nesgek kierownika komorki organizacyjnej
wycofuje g z archiwum zakltadowego i przekazuje do tej komorki

§ 32.
1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego palesg:

1) przyporadkowaniu informacji o dacie i numerze protokolu wiania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktorymetg jest wycofywana dokumentacja;

2) sporzdzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidemarchiwum zaktadowego
zawierajcego:
a) dak wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komérki organizacyjnej, do ktérej dokumentagjycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnatug archiwalm teczki aktowe].

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacjazhiwum zaktadowego do komorki
organizacyjnej protoko6t podpisparchiwista i kierownik komoérki organizacyjne;.
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ROZDZIAL 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 33.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje lawgdsta poprzez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archetai sporgdza spis tej dokumentacji,
zgodnie ze wzorem wynikgjym z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 u$t2l2 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie arclmyva i archiwach.

Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikow kork@rganizacyjnych, ktérych dokumentacija
zostata wytypowana do brakowania. W przypadku géynma takie] maliwosci, zgod wydaje
Wojt.

W wyniku czynndci, o ktorej mowa w ust. 3, kierownicy komoérek angacyjnych mog

wydtuzy¢é czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnejzy pczym podlega to
zatwierdzeniu przez Wojta

§ 34.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwaBtepuje si odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnididela 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

§ 35.

Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowaniezpabytaczy¢ z niej:
1) wszystko, co nadajegsdo powtornego zytku ( w szczegolnai teczki, spinacze, itp.);
2) wszystko co utrudnia przerdb makulatury na ¢naapierovy (w szczegolneci czgsci metalowe,

plastikowe itp.).

§ 36.
. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji m@dwalnej, widciwe miejscowo
archiwum pastwowe dokona uznania caé lub czsci tej dokumentacji za materiaty archiwalne,
archiwista zobowizany jest do:
1) jej uporadkowania,;
2) sporadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnigagadami okigonymi
w instrukcji kancelaryjne;.

. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1ktejestruje siw wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych, o ktérym mowa w 8§ 16 pkt 2.

8§ 37.
Po wybrakowaniu dokumentaciji niearchiwalnej archtaiodnotowuje wrodkach ewidencyjnych
dakt wybrakowania oraz numer zgody.

Dokumentacja z procedury brakowania dokumentaganmihiwalnej przechowywana jest przez
archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 11

Przekazywanie materiatdow archiwalnych do archiwafisjwowego

§ 38.

Przekazywanie materiatdbw archiwalnych do archiwummspvowego nagpuje nha podstawie
przepiséw art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 macodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
przepiséw wydanych na ich podstawie.

11



§ 30.
Po przekazaniu materiatéw archiwalnych archiwistaatowuje wsrodkach ewidencyjnych dat
przekazania tych materiatow.

Dokumentacja z przekazywania materiatdbw archiwdinydo archiwum pastwowego
przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 12

Sprawozdawczg archiwum zaktadowego

8 40.
Archiwista sporzdza sprawozdanie roczne z dziatdkioarchiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie ddadB1 marca roku naginego nt rok
sprawozdawczy.

Sprawozdanie przekazywane jest Wojtanaz dyrektorowi wiéciwego archiwum pastwowego.

W sprawozdaniu zamieszcza sb najmniej nagpujace informacije:
1) imie, nazwisko, stanowisko sthowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zaktadowego;
3) ilos¢ dokumentacji przetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych w aidzna
materiaty archiwalne i dokumentaajiearchiwalg;
4) ilos¢ nasnikow przegtych ze sktadu informatycznych §rokow danych;
5) ilos¢ dokumentacji udospnionej lub wypayczonej oraz liczb& osob korzystacych;
6) ilos¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwafisitwowego;
7) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej.

llo§¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbczek aktowych (pudet, paczek) oraz,
Z wylagczeniem dokumentacji o ktérej mowa w ust 3 pkiczle metréw bieacych.
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Zakgcznik nr 1

do instrukcji archiwalnej

Warunki wilgotno §ci i temperatury
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego
Zatacznik Warunki wilgotno §ci i tempera

Wiasciwa Dopuszczalne Wiasciwa Dopuszczalne
temperatura | \yahania dobowe wilgotnose wahania dobowe
, | powietrza (w temperatury wzgledna wilgotnosci
Rodzaj dokumentaciji stopniach powietrza (w powietrza (w % wzglednej
Celsjusza) stopniach RH) powietrza (w %
min. | maks Celsjusza) min. | maks RH)
1. Papier 14 18 1 30 50 3
2. Dokumentacja
audiowizualna:
2.a. Fotografia
czarno-biata 3 18 2 20 50 5
(negatywy i
pozytywy)
2.b. Fotografia
kolorowa (negatywy
| pozytywy), 3 18 ? 20 >0 °
tasma filmowa
2.c. Tamy
magnetyczne do 8 18 2 20 50 5
analogowego zapist
obrazu lub dwieku
3. Informatyczne
nosniki danych 12 18 2 30 0 °
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Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo — odbiorczy akt nt

Zatkgcznik nr 2
do instrukcji archiwalnej

Data

L Znak teczki Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. Akt | Liczba rzelc\:/ltiwijvsvce anig Zniszczenia lub
P y od —do ' teczek | P ywa przekazania do|
akt w sktadnicy .
archiwum
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

14



Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych

Zakgcznik nr 3
do instrukcji archiwalnej

Nr Data przegcia L L Liczba .
spisu akt Nazwa komorki przekazujacej akta Poz. Spisu Toczek Uwagi
1. 2. 3. 4. 5. 6.

15




Zakgcznik nr 4
do instrukcji archiwalnej

Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Protokot oceny
Dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: /imiona, nazwiska i stanowiskzéonkéw komisji/

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do @mzakia na makulater lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w #oi ..... tomow (teczek, segregatoréw), co stanowi
okofo............. mb i stwierdzatae stanowi ona dokumentaapiearchiwalg nieprzydaty do celéw
praktycznych jednostki organizacyjnej, orae uplyrely terminy jej przechowywania okfene

w jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz innych meavych przepisach szczegdtowych.

Przewodnicacy Komisji
Czionkowie Komisji

(podpisy)
Zafaczniki:
....kart spisu dokumentacji niearchiwalnej kategarii... przeznaczonej do zniszczenia,
....pozycji spisu dokumentacji niearchiwalnej kategor..... przeznaczonej do
zniszczenia.
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Nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej
(aktowe|) przeznaczonej na
makulatur e lub zniszczenie

Zakgcznik nr 5
do instrukcji archiwalnej

NriLp.
spisu .
L.p. | zdawczo — SV?//T(ZZLZ Tytut teczki Daty skrajne 1‘(;?52@ Uwagi
odbiorczeg y
0
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
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Zakgcznik nr 6
do instrukcji archiwalnej

Urzgd Gminy Gardeja

(nazwa komorki organizacyjnej)

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

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o zafl
dokumentaciji)

(roczne daty kracowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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Zakgcznik nr 7
do instrukcji archiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

WZORPROTOK OtU

wycofania akt z ewidencji archiwum zaktadowego
w zwigzku z ponownym wszegiem sprawy w komarce organizacyjnej

sporzdzony dnia .......cccceeeeeeeiiiiiiieiies 0.2..r.

W  zwigzku z  ponownym  wszgeziem sprawy w  komoérce  organizacyjnej
............................................................................................................. wycofuje siz ewidencji
archiwum zaktadowego nasplujgce teczki spraw zakazonych(poda® znak sprawy, tytut sprawy,
sygnatug archiwalny):

/ podpis / / podpis
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Zatkgcznik nr 8
do instrukcji archiwalnej

(nazwa jednostki organizacyjnej)
PROTOKOL

sporadzony dnia ..........c.c...ee.e. 20 ....... r. wapie:
1/ zaginkcia, 2/ uszkodzenia3/ sporadzenia brakow

wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

(imi¢ i nazwisko, referat, stanowisko)

1/ zagirety
2/ ulegly ZNiSZCZENIU, 8 MIANOWICIE .........iieeiriiiiei e et e et e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeaaaes
3/ map nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt............ccccooeiiiiiiieeiieeees
Dnia oo 20.....r
Pracownik archiwum zaktadowego Wypeozapcy akta
/ podpis / / podpis /

UWAGA: 1/2/ 3 niepotrzebne skig
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Zatkgcznik nr 8
do instrukcji archiwalnej

Karta udostepniania akt nr ................... **)
Piecatka komorki organiz.
Data ......cccvvveeeeeeiiiiiiiee, 2. r. Termin zwrotu akt:
......................... 2.1 %)
Prosz o udosgpnienie *) /wypayczenie *) akt powstatych w KOmOrce org.......cccoccveeeeniieeeennnee. :
............................................................................... zlat ..o 0 ZNAKAECH
............................................................................................. L.upowaniam do ich wykorzystania

*)/0dDIOrU *).Pan@ (PaBI%).......cueeeieiiiiiiii ettt e e nnnne e

/Data i podpis /

Zezwalam na udogbnienie *) — wypayczenie *) wymienionych wiej akt.

/Data i podpis /

*) Zb edne skreili¢ **) Wypetnia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej strone

akt-tomoOW .......ooeevvnreennnenns kart .....ocoeeeeenn,

Podpis oddaicego Podpis odbierapego
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Zakgcznik nr 9
do instrukcji archiwalnej

(nazwa jednostki piegtka lub nagtowek firmowy hiejscowd¢, datg

Protokot skontrum dokumentacji
w archiwum zaktadowym

miona, nazwiska i stanowiska ghowe cztonkéw komigji

przeprowadzita skontrum dokumentacji znajdej st w archiwum zakladowym i stwierdzita
zgodnd¢é/niezgodnéc* zapisow wsrodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym dokuagint

W wyniku przeprowadzonego skontrum ustalono bratgpajacych jednostek:

. . . . Daty Kategoria .
Lp. | Nrewidencyjny spisu Tytut teczki skrajne archiwalna Uwagi
1 2 3 4 5 6

W zwigzku z brakiem ww. dokumentacji ustalono:

(wnioski w tej sprawie
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W archiwum zaktadowym byta przechowywanaz&@kastpujaca dokumentacja niegip w srodkach
ewidencyjnych:

Znak teczki Dat Kategoria
Lp. (symbol Tytut teczki K Y h'g | Uwagi
Klasyfikacyjny) skrajne archiwalna
1 2 3 4 5 6

Podpisy cztonkéw komisji:
1)

*niepotrzebne skigi ¢
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(nazwa i adres jednostki organizacyjnej

Zalkgcznik nr 10

do instrukcji archiwalnej

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)

(petna nazwa jednostki, ktérej dokumentacja jeakbwana
przeznaczonej do zniszczenia

Sygn. | Nazwa obiektu, lokalizacj ILOSC Nazwisko Data |Uwagi
Lp. | dok. i tytut jego projektow Brasa | Stadiu projektanta| zakacz.
techn. teczek | matryc oprac.
projektu

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Data i miejsce: .......ccvviiieinnennnn.

Sporadzit:

24

ifni¢, nazwisko i stanowisko showe




(nazwa jednostki organizacyjnej

Zalgcznik nr 11
do instrukcji archiwalnej

Spis zdawczo-odbiorczy dokumentaciji technicznej nr.......

Numer Nazwa obiektu, llo&d Nazwisko Data .
Lp. umowy lokalizacja i tytut Branza Stadium 3¢ ; zakaiczenia | Uwagi
. . teczek | projektanta .
(zlecenia) projektu projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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