ZARZADZENIE Nr 6/2006
Wojta Gminy Sadlinki

z dnia 5 kwietnia 2006 roku

sprawie wprowadzenia instrukcji  archiwalnej w Urzedzie

Stanu Cywilnego w Sadlinkach

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 1983r. Nr 38, p6z. 173 z pdzn. zmianami)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcje archiwalng w Urzedzie Stanu Cywilnego w
Sadlinkach, ktéra stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



INSTRUKCJA ARCHIWALNA
URZEDU STANU CYWILNEGO W SADLINKACH

I. Przedmiot i zakres instrukcji.

1. Instrukcja okre$la organizacjg i zakres dziatania archiwum Urzgdu Stanu
Cywilnego
w Sadlinkach. a w szczegdIno$ci ustala :

a/ tryb postgpowania z aktami znajdujacymi si¢ w

archiwum,

b/ zasady przechowywania i udostgpniania akt.

c/ zasady 1 tryb przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwum
panstwowego oraz dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia.

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

-archiwum panstwowe - Archiwum Panstwowe w Elblagu,
-archiwum zakladowe - archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Sadlinkach, w ktorym
sq
przechowywane, gromadzone, zabezpieczane, udostgpniane i niszczone materiaty
niearchiw'alne. oraz materiaty archiwalne przekazywane do archiwum panstwowego,
-teczka aktowa - skoroszyt, segregator, teczka wiazana stuzaca do przechowywania
jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt, objetych ta sama grupa akt
ustalonych wykazem akt,
-rzeczowy wykaz akt - wykaz stanowiacy systematyczna klasyfikacje
dokumentow-
urzedow stanu cywilnego z kwalifikacja archiwalna.
-znak sprawy - stala cecha rozpoznawcza sprawy i wszystkich pism tej
sprawy
dotyczacych.

IT Podzial akt na kategorie archiwalne

1. Akta dzieli si¢ pod wzgledem ich wartosci archiwalnej na dwie kategorie:
-materiaty archiwalne (akta kategorii A)
-dokumentacja niearchiwalna ( akta kategorii B)

2. Materialy archiwalne sa to akta bedace zrodtem o warto$ci historycznej (art.1

ustawy

z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach)

Stanowia one cz¢$¢ sktadowa panstwowego zasobu archiwalnego i sa przeznaczone do

wieczystego przechowywania. Do oznaczenia kategorii materialdw archiwalnych stosuje si¢

symbol A.

3. Dokumentacja niearchiwalna - sa to akta, ktére maja jedynie czasowa

wartos¢

praktyczna. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ symbol B :
a)obok symboli B zostaly umieszczone cyfry arabskie, ktore oznaczaja
lata



przechowywania dokumentacji niearchiwalnej,

b)okres przechowywania tej dokumentacji liczy si¢ w pelnych
latach

kalendarzowych poczynajac od pierwszego stycznia roku nastgpnego po
zatatwieniu sprawy (np. akta spraw zatatwionych w ciagu 2005 roku
oznaczone

symbolem B-5 moga by¢ przekazane do zniszczeniapo  1stycznia
2011 roku). Dokumentacja ta wraz z uplywem wlasciwego okresu

przechowywania - moze by¢ przekazana do zniszczenia po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia wiasciwego archiwum panstwowego,

c¢) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta, ktére po

uptywie ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu ich
przechowywania powinny by¢ poddane ekspertyzie. Ekspertyze¢
przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktdére moze
przekwalifikowac akta do materiatow (dot. kat. A),

d) symbolem Bc oznacza si¢ akta manipulacyjne, ktore po petnym ich
wykorzystaniu do prac biezacych moga by¢ przekazane na makulature
bezposrednio w komorkach organizacyjnych pod kontrola pracownika
prowadzacego archiwum zakladowe.

4. Podziatl akt na materiaty archiwalne (akta kat. A) oraz dokumentacj¢
niearchiwalna, (akta kat. B) ustalony jest w jednolitym rzeczowym
wykazie akt dla organow gmin i zwiazkéw migdzy gminnych..

III. Zakres dzialania archiwum zakladowego i pracownika prowadzgcego archiwum.

l. Do zadan archiwum nalezy:
a) przechowywanie i zabezpieczanie akt oraz prowadzenie ich ewidencji,
b) udostgpnianie akt osobom upowaznionym,
¢) inicjowanie zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej (akt kat. B)

IV. Lokal.

1. Magazyn archiwalny powinien by¢ wyposazony w:

- regaly metalowe 1 inne urzadzenia do przechowywania akt, rozmieszczone w sposob
umozliwiajacy tatwy dostep do akt,

- sprzgt p/poz.,oraz urzadzenia do mierzenia temperatury i wilgotnos$ci powietrza.

2. Magazyn archiwalny powinien by¢ suchy, rownomiernie ocieplony w ciagu catego roku,
nie narazony na bezposrednie dziatania promieni stonecznych - wymagana temperatura
powinna wynosi¢ 14-18 °C, a wilgotnos¢ 55-65 % .

3. Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem (okratowane okna,
drzwi zaopatrzone w odpowiednie dwa zamki).

4.W lokalu archiwum nie wolno przechowywac innych przedmiotéw niz te, ktore
stanowiajego wyposazenie.

5. Palenie tytoniu w archiwum jest bezwzglednie zabronione.



6. Po zakonczeniu pracy archiwum jest zamykane, a klucze odpowiednio zabezpieczone.

V. Przechowywanie i ewidencja akt.

1. Ewidencj¢ akt w archiwum zaktadowym stanowia:
I/spisy archiwalne ak kat. B
21 spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do
archiwum
panstwowego,
3/ spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia,
4/ protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j
2. Pomoce ewidencyjne wymienione w pkt I nalezy przechowywac¢ w oddzielnych teczkach i nie
wolno ich wynosi¢ poza archiwum.
3. Materiaty archiwalne (akta kat. A) nalezy przechowywac na oddzielnych regatach w
jednej czesci archiwum, w drugiej - dokumentacje niea rchiwalng (akta kat. B). W ramach
poszczegoOlnych kategorii archiwalnych akta powinny by¢ utozone wedlug rocznikéw
Z pozostawieniem rezerwy miejsca na nowe roczniki.
4. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazdy segregator lub teczke aktowa
oznaczy¢ sygnatura archiwalna.
5. Uktad ksiag, segregatoréw i teczek aktowych na pétkach moze by¢:
1/ pionowy - system biblioteczny (od lewej ku prawej stronie)
2/ poziomy - teczka na teczce od dotu ku gorze
6. Materiaty archiwalne (akta kat. A) powinny by¢ w miarg potrzeby poddawane
konserwacji. Przez konserwacj¢ rozumie sig:
- dziatanie profilaktyczne polegajace na stworzeniu odpowiednich
warunkow przechowywania,
- konserwacje majaca na celu zabezpieczenie akt czg$ciowo zniszczonych
przed dalszym zniszczeniem oraz wzmacnianie uszkodzonych teczek aktowych,
- akt zbiorowych nie zszywa si¢ ani nie oprawia w sposob trwaly, przechowuje si¢
w segregatorach.

VI. Udoste¢pnianie akt.

1. Akta przechowywane w archiwum sa udostepniane do celéw stuzbowych oraz innych
celow w lokalu tego archiwum.

VII. Wydzielanie akt i przechowywanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia.

1. Pracownik prowadzacy archiwum dokonuje przegladu i wydzielania akt zgromadzonych
w archiwum w celu:
-wytaczenia materiatéw archiwalnych (akta kat A) podlegajacych przekazaniu
do
wlasciwego archiwum panstwowego, - wytaczenia dokumentacji kategorii BE
podlegajacej w danym roku ekspertyzie



wlasciwego archiwum panstwowego,

-wylaczenia do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej, ktorej termin
przechowywania

uptynat.

2. Wydzielania akt dokonuje komisja, w sktad ktorej wchodza:
- zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe,
- pracownik archiwum zaktadowego,
3. Do zadan komisji nalezy:
- zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) do zniszczenia,
- sporzadzanie protokotow oceny dokumentacji,
- wytypowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do archiwum
panstwowego.
4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych do materiatow
archiwalnych (akta kat. B), moze natomiast przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalna
(akta kat. B) do materiatéw archiwalnych za zgoda archiwum panstwowego, a takze
przedtuzy¢ termin przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.
5. Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ 1 przechowywa¢ w kolejnosci
pozycji spisu tych akt. Przechowuje sig je do czasu uzyskania zezwolenia wtasciwego
archiwum panstwowego.
6. Protokot oceny dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia wraz z jej spisem, komisja
przedktada Kierownikowi USC lub osobie przez niego wyznaczonej w celu
uzyskania akceptacji.
7. Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji i spisu tej dokumentacji
nalezy przedstawi¢ do archiwum panstwowego w celu uzyskania zezwolenia na
zniszczenie akt.
8. Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalna
wybrakowanej dokumentacji, zazada¢ zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia
nowego brakowania. Od decyzji archiwum stuzy odwotanie do Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych.
9. Archiwum panstwowe wydaje zezwolenie na zniszczenie akt. Zezwolenie pozostaje
w archiwum zaktadowym wraz ze spisem wybrakowanej dokumentacji.
10. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe po uzyskaniu zezwolenia z archiwum
panstwowego dokonuje zniszczenia akt oraz dokonuje w spisach zdawczo-zbiorczych
(rubr.8) adnotacji o zniszczeniu tej dokumentacji.

VIII. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego.

1. Archiwum zaktadowe przekazuje materialty archiwalne (akta kat. A) do
wlasciwego archiwum panstwowego po uptywie 100 lat.

2. Materialy archiwalne przeznaczone do przekazania do wlasciwego archiwum
panstwowego powinny by¢ uporzadkowane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury
z dnia 16 IX 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych ( Dz.U. nr 167, poz. 1375)

3. Koszty zwiazane z przekazywaniem materiatlow archiwalnych do archiwum panstwowego



ponosi Urzad Gminy w Sadlinkach.

IX. Kontrola archiwum zakladowego.

1. Nadzor nad stanem i sposobem przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym
sprawuje wlasciwe archiwum panstwowe.

2. Przedstawiciel archiwum pafnstwowego sporzadza protokét z przeprowadzonej kontroli i
wydaje zalecenia pokontrolne, do realizacji  ktorych jest zobowiazany Urzad Stanu
Cywilnego w Sadlinkach.

3. Protokét z kontroli podpisuje Kierownik USC |, pracownik prowadzacy archiwum oraz
kontrolujacy przedstawiciel archiwum panstwowego.

X. Postepowanie z dokumentacjg po likwidacji Urzedu Stanu Cywilnego w
Sadlinkach.

I. W wyniku ustania dziatalno$ci Urzgdu Stanu Cywilnego postgpowanie z aktami
okresla § 10-17 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych.



