Urzad Gminy
w Pilchowicach
44-145 Pilchowice, ul. Damrota
wo}. Slaskie Zarzadzenie Nr 0151/90/2010

Wéjta Gminy Pilchowice
z dnia 18 czerwea 2010

w sprawie: stosowania instrukcji archiwalnej w Urzedzie Gminy Pilchowice

Na podstawie art. 31 ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591 z p6Zn. zm.) oraz na podstawie art. 34 ust. 1 Rozporzadzenia Rady
Ministréw dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkow migdzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6z. zmianami)
D zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1.

W prowadza si¢ do stosowania w urzedzie Gminy Pilchowice — ,,Instrukcje Archiwalng”,
ktéra stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.
Nadzor nad prawidlowym wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

W J

Wilhelin Krywalsks



)

Zalqeznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 0151/90/2010
Wajta Gminy Pilchowice

z dnia 18 czerwea 2010 r.

INSTRUKCJA
ARCHIWALNA

W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO ORAZ ZASAD I TRYBU
POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA

W URZEDZIE GMINY PILCHOWICE

Pilchowice, 18 czerwca 2010r
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ROZDZIAL. 1
Postanowienia ogolne

§1
1.Instrukcja archiwalna, zwana dalej instrukcja okresla organizacje i zakres dzialania
archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy Pilchowice w szczegélnosci ustala ona:
1) tryb postepowania z dokumentami przekazywanymi do archiwum zaktadowego,
2) zasady przechowywania i udostgpniania dokumentacji ,
3) zasady i tryb przekazywania materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

4) tryb przekazywania dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania.
§2
1. Archiwum Urzedu Gminy podlega nadzorowi Archiwum Padstwowemu w
Katowicach Oddziat w Gliwicach.
2. Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddziat w Gliwicach sprawuje kontrole nad
postgpowaniem z aktami z archiwum Urzedu Gminy.
§3
1. Postepowanie z dokumentacjq zawierajaca informacje niejawna regulujg
odrebne przepisy.
§4

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) archiwum panstwowe — centralne 1 terenowe archiwa panstwowe,

2) archiwum zaktadowe- archiwum Urzedu Gminy Pilchowice , w ktérym sa
gromadzone , przechowywane, zabezpieczane, udostgpniane i brakowane
materialy niearchiwalne oraz przekazywane do archiwum panstwowego
materiatdw archiwalnych,

3) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajace podjecia i wykonania czynnosci
urzedowych ,

4) teczka aktowa/ spraWa/—skoroszyt, segregator, teczka wigzana stuzaca do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt, objetych ta sama,
grupg akt ustalonych wykazem akt,

5) rzeczowy wykaz akt- stanowiacy tematyczng klasyfikacje dokumentacji urzedu
gminy z kwalifikacjq archiwalna,

6) znak sprawy- stala cecha rozpoznawcza sprawy i wszystkich pism tej sprawy

dotyczacych.



ROZDZIAL 11
Podziat akt na kategorie archiwalne

§5
Akta dzieli si¢ pod wzgledem ich wartosci archiwalnej na dwie kategorie :
1) materialy archiwalne /akta kategorii A/
2) dokumentacja niearchiwalna /akta kategorii B/
§6
Podziat akt na materiaty archiwalne / akta kat. A/ oraz dokumentacje niearchiwalng,
fakta kat. B/ ustalony jest w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw gmin
1 zwigzkéw miedzygminnych.
§ 7
1. Materiaty archiwalne — w rozumieniu art.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach ( jedn. tekst :Dz.U. z 2002 r. Nr
176 , poz. 1396 z p.zm) sa to akta bedace Zrédiem o wartosci historyczne.
Stanowia one czesé sktadowa paristwowego zasobu archiwalnego i sa przeznaczone
do wieczystego przechowywania. Do oznaczenia kategorii materiatéw
archiwalnych stosuje si¢ symbol A.

2. Dokumentacja niearchiwalna — sa;to akta , ktore maja jedynie czasowe znaczenie
praktyczne .Do oznaczenia kategorii dokumentacji nicarchiwalnej stosuje sig
symbol B.

1) obok symbolu ,,B” umieszcza si¢ cyfry arabskie , ktére oznaczajq lata
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej,

2) okres przechowywania tej dokumentacji liczy sie w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od dnia pierwszego stycznia roku nastepnego po
zalatwieniu sprawy/ np. akta spraw zalatwionych w ciggu 2000 roku oznaczone
symbolem B-5 mogg by¢ przekazane na makulature po 1 stycznia 2006 roku.
Dokumentacja ta wraz z uplywem wiasciwego okresu przechowywania —moze
by¢ przekazana na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego
archiwum panstwowego .

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, treéé i znaczenie.

Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, ktdére moze
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przekwalifikowac¢ akta do materiatéw archiwalnych / kat A/.

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

ROZDZIAL. 111
Zakres dziatania archiwum zakladowego

§8

1. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie akt z poszczegélnych komoérek organizacyjnych i wspélpraca
z komérkami organizacyjnymi w przygotowaniu tych akt do przekazania,
2) przechowywanie 1 i zabezpieczenie przejetych akt oraz prowadzenie ich
ewidencji,
3 ) udostgpnianie akt osobom upowaznionym.
4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej / akt kat. B/ oraz udziat
w jej komisyjnym brakowaniu,
5) przekazywanie materialéw archiwalnych / akt kat. A/ do archiwum

panstwowego.

§9

Archiwum zakladowe prowadzi pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki
organizacyjne;.

1. Pracownik prowadzacy archiwum powinien miec¢ co najmniej wyksztalcenie

srednie i1 odpowiednie kwalifikacje specjalistyczne. Powinien réwniez znaé
strukture organizacyjna macierzystej jednostki, gromadzi¢ informacje o zmianach
organizacyjnych ,jak réwniez znac stosowany przez macierzysta jednostke system

kancelaryjny.

2. Do obowiazkow pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe nalezy:

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

2) sporzadzanie dodatkowych pomocy ewidencyjnych dla materiatlow

archiwalnych,

3) dbanie o calosc i bezpieczenstwo archiwum zaktadowego, a w szczegé6lnosci
zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym
zniszczeniom, wplywami niszczacych srodkdéw chemicznych i przed
szkodnikami.



ROZDZIAL IV

Lokal archiwum zalkladowego i jego wyposazenie

§ 10

1. Archiwum zakladowe Urzedu Gminy Pilchowice usytuowane jest na pierwszym
pietrze budynku Urzedu, sktada si¢ z dwdch pomieszczen .

2. Urzad Stanu Cywilnego posiada wiasne odrebne, podreczne archiwum.

§ 11

1. Archiwum zakladowe sklada si¢c zdwodch pomieszczen umozliwiajacych
obslugujacemu archiwum prace oraz osobom korzystanie z akt na miejscu .

2. Lokal archiwum zakladowego jest wyposazony w regalty metalowe i drewniane
oraz inne urzadzenia do przechowywania akt , rozmieszczone w sposéb

umozliwiajacy tatwy dostep do akt.

3. Lokal archiwalny jest suchy, réwnomiernie ocieplony w ciagu calego roku , nie
narazony na bezposrednie dzialania promieni stonecznych.

4. W okresie letnim archiwum jest czesto wietrzone. Co najmniej dwa razy w
roku przeprowadza si¢ gruntowne sprzatanie pomieszczen archiwalnych
wraz z odkurzaniem akt.

5. Magazyn archiwalny jest zabezpieczony przed wlamaniem.

§ 12

1. W lokalu archiwum nie wolno przechowywa¢ innych przedmiotéw niz te, ktére
stanowia jego wyposazenie.

2. Palenie tytoniu w archiwum jest bezwzglednie zabronione.

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

§ 13

Po zakonczeniu pracy magazyn archiwalny jest zamykany, a klucze odpowiednio
zabezpieczone.



ROZDZIAL. V
Przyimowanie akt z komaorek organizacyjnych
§ 14

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

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

§15
1. Akta przejmowane do archiwum zaktadowego winny by¢ uporzadkowane przez

komorke organizacyjng lub inspektoréw petniacych samodzielne stanowiska,
w ktdrej powstaty.

2 . Przez uporzadkowanie rozumie sie :
1) ulozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w instrukc;ji
kancelaryjnej sprawami wedlug spisu spraw, a w ramach spraw
chronologicznie ,przy czym pismo rozpoczynajace sprawg powinno by¢ na
wierzchu,
2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej stronie:

a/ na srodku u gory — pelnej nazwy jednostki i komérki organizacyijnej ,

b/ w lewym gérnym rogu - znaku akt ztozonego z symbolu komérki

organizacyjnej i symbolu hasta z rzeczowego wykazu akt,

¢/ w prawym gornym rogu — kategorii archiwalnej akt, w przypadku akt

kategorii B — réwniez okresu ich przechowywania ,
d/ na srodku teczki tytut — hasta z rzeczowego wykazu akt rozwinigtego
o rodzaj dokumentacji,

e/ pod tytulem- skrajnych dat akt tzn. rocznych dat najwczesnie] 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 ktérg teczka zostata

wpisana w spisie zdawczo- odbiorczym,

c/ usunigcie czesci metalowych oraz wtérnikéw pism



d/ ponumerowanie stron materialéw archiwalnych znajdujacych sie w danej
teczce / nie dotyczy jednostek , w ktdrych funkcjonujg sktadnice akt/

e/ przeszycie akt / w uzgodnieniu z archiwum panstwowym.
3) Punkty c, d, e dotyczg wylacznie akt kat. A
(Wzér prawidlowego opisu teczki aktowej stanowi zaltacznik Nr 1 do instrukcji)

§ 16

1. Poszczegdlne komdérki organizacyjne lub inspektorzy petniacy samodzielne
stanowiska przekazujg akta na podstawie spiséw

zdawczo-odbiorczych , sporzgdzonych osobno dla materiatéw archiwalnych
/ akt kat. A / w czterech egzemplarzach i osobno dla dokumentacji niearchiwalne;j
/ akt kat. B/ w trzech egzemplarzach .

Q Trzy egzemplarze spiséw zdawczo- odbiorczych akt kat. A i dwa egzemplarze
spisOw zdawczo-odbiorczych akt kat B sg przeznaczone dla archiwum
zakltadowego, jeden egzemplarz kazdego z w/w spiséw zatrzymuje komérka
organizacyjna lub inspektor pelnigcy samodzielne stanowisko przekazujacy akta.
Jeden egzemplarz spis6w zdawczo-odbiorczych akt kat. A / sposdrdd trzech ktére
sa w posiadaniu archiwum zakladowego / archiwum zakladowe ma obowiazek
przekazac do archiwum panstwowego.

2 . Spisy zdawczo- odbiorcze rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo —odbiorczych
w kolejnosci wptywu 1 nadaje sie im numery biezace.

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

‘O 4. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe moze odméwic przyjecia akt
w nastepujacych przypadkach:

a) jezeli stwierdza ,ze akta nie zostaly uporzadkowane zgodnie z przepisami,

b) gdy stwierdza ,ze w spisie zdawczo- odbiorczym sa bledy lub niedokladnosci.
5. O powodach nie przyjecia akt pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe

zawiadamia swojego bezposredniego przetozonego podajac przyczyny tej decyzji.

ROZDZIAL VI
Przechowywanie i ewidencja akt

§ 17

1. Ewidencje akt w archiwum zakiadowym stanowia;



1/ spisy zdawczo-odbiorcze akt /wg formularza stanowiacego zatacznik Nr 2
do niniejszej instrukcji

2/ wykaz spisOw zdawczo-odbiorczych / wg formularza stanowiacego
zatacznik Nr 3 do instrukcji
3/ spisy zdawczo-odbiorcze materialéw archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego / wg formularza stanowiacego zalacznik Nr 4 do
nstruke;ji
4/ spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie / wg formularza stanowiacego zatacznik Nr 5 do instrukciji /
5/ protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej / wg formularza stanowigcego
zalacznik Nr 6 do instrukciji/,
6/ ewidencja udostgpniania dokumentacji na miejscu w archiwum zaktadowym
O /formularz stanowiacy zatacznik Nr 7 do instrukcji/.
7/ karty ndostgpniania/wypozyczania akt poza archiwum zakladowe/formularz
stanowiacy zalgcznik Nr 8 do instruke;ji/.

2. Karty udostepniania akt poza archiwum zakladowe otrzymuja w ciagu roku
kolejne numery biezace i wedlug tej kolejnosci przechowywane sg w archiwum
zalkdadowym przez dwa lata liczac od daty zwrotu akt.

§ 18

1. Archiwum zakladowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:
1) zbiér I stanowig pierwsze egzemplarze spiséw utozone wedhug kolejnosci
numeréw porzadkowych , pod ktérymi zostaly zarejestrowane w wykazie

, spisoOw zdawczo- odbiorczych,

‘\D 2) zbidr 11 stanowig drugie egzemplarze /kopie/ spisOw przechowywane w
teczkach zalozonych oddzielnie dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
zbidr ten stuzy do udostepniania akt.

§ 19

1. Materiaty archiwalne /akta kat A/ nalezy przechowywad na oddzielnych regatach
w jednej czesci archiwum , w drugiej — dokumentacjg¢ niearchiwalna /akta
kat. B /. W ramach poszczegdlnych kategorii archiwalnych, akta powinny by¢
ulozone wedlug komoérek organizacyjnych z pozostawieniem rezerwy miejsca
na nowe roczniki.

1. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczke aktowa oznaczy¢
sygnaturg archiwalng , skladajacq si¢ z numeru spisu zdawczo tamanego przez
kolejny numer pozycji spisu zdawczo-odbiorczego.



3. Uklad teczek aktowych na pétkach moze by¢:
1/ poziomy-system biblioteczny /od lewej ku prawej stronie/
2/ pionowy — teczka na teczce od dotu ku gérze.
4. Regaty i p6tki oznacza si¢ odpowiednio numeracja. Regaly numerowane sg
cyframi rzymskimi, a potki cyframi arabskimi w obrebie kazdego regatu.
5. Materialy archiwalne /akta kat A/ powinny by¢ w miare potrzeby poddawane
konserwacji.
6. Przez konserwacj¢ 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
j aktowych.
ROZDZIAX VII

Udostepnienie akt

§ 20

1. Akta przechowywane w archiwum zakladowym sg udostepniane do celéw
stuzbowych oraz innych celéw ( np. naukowo- badawczych ).

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

/D 3. Wypozyczenie akt poza archiwum moze nastapié tylko w uzasadnionych
przypadkach na podstawie zezwolenia kierownika danej jednostki
organizacyjnej na scisle wyznaczony okres.

4. Nie nalezy wypozyczaé¢ poza archiwum zaktadowe akt zastrzezonych przez
komérke organizacyjng , ktéra je przekazata , akt uszkodzonych oraz pomocy
ewidencyjnych.

§ 21

1. Udostegpnianie akt przechowywanych w archiwum , takim jednostkom jak,
placéwki naukowe, instytucje srodkéw masowego przekazu i inne jednostki
wymaga za kazdym razem zgody kierownika jednostki organizacyjnej i odbywa
sie stosownie do przepiséw :

a) ustawy z dnia 12 stycznia 1984 roku Prawo Prasowe / Dz. U. Nr 5, poz.24
z p6z. zm./,



b) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych
/ tekst jednolity z 2005 Dz. U. Nr 196, poz. 1631 z péz. zm./,

c¢) ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej / Dz. U. Nr &8 poz.
439 ze zm./,

d) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych /t. j. Dz. U.
z 2002 r. Nr 101,p0z.926 ze zm./,

e) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r o dostepie do informacji publicznej
/Dz. U. Nr 112 ,poz. 1198 ze zm./.

2. Udostepnia sie cale teczki aktowe , nie nalezy wypozycza¢ pojedynczych akt

zawartych w teczce.

2. Akta udostepnia pracownik prowadzacy archiwum zakladowe, wkiadajac w miejsce
wyjetych teczek zakladke z oznaczeniem daty wydania akt i sygnatury teczki.
Przy zwrocie akt pracownik prowadzacy archiwum zakladowe sprawdza ich
stan 1 fakt zwrotu odnotowuje w rejestrze udostepniania w obecnosci zwracajacego
akta.

4. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen akt, pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe sporzadza protokét , ktéry podpisuje wypozyczajgcy akta
oraz jego przelozony. Protokdt sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, ktérych
jeden wklada si¢ w miejsce zagubionych akt lub dotacza sie do akt uszkodzonych,
drugi egzemplarz dorgcz sig¢ kierownikowi komérki organizacyjne , ktérej akta
udostepniono , natomiast trzeci przechowuje sie w specjalnej teczce.

ROZDZIAL VIH

Wydzielanie akt i przekazywanie dokumentacji nie archiwalnej na makulature

§ 22

1. W pierwszym kwartale kazdego roku pracownik prowadzgcy archiwum

zakladowe dokonuje przegladu i wydzielania akt zgromadzonych w archiwum

w celu:

1) wylaczenia materiatéw archiwalnych /akt kat. A/ podlegajacych przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego/ nie dotyczy sktadnic akt/,

2) wylaczenie dokumentacji kategorii BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie
wlasciwego archiwum panstwowego,

3) wylaczenie na makulature dokumentacji nie archiwalnej , ktérej termin
przechowywania uptynat.

10



®

§ 23

1. Wydzielanie akt dokonuje komisja ,w sklad kt6érej wchodza :
1) zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zakladowe,

2) pracownik archiwum zaktadowego,

3) przedstawiciele komérek organizacyjnych , ktérych akta podlegaja wydzieleniu.

2. Do zadan komisji nalezy:
1) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej / akt kat. B/ do zniszczenia

ewentualnie ustalenia dla nich innego okresu przechowywania,

2) sporzadzenie protokoléw oceny dokumentacji niearchiwalnej , ktdrej termin
przechowywania uplynat oraz spisu tej dokumentac;i,

3) wytypowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do archiwum
panstwowego / nie dotyczy skladnic akt/.

§ 24
1. 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
panstwowego , a takze przedluzy¢ termin przechowywania dokumentacji

niearchiwalne;j.
2. Dokumenty przeznaczone do wybrakowania / na makulature/ nalezy je

wydzielié 1 przechowywacé w kolejnosci pozycii spisu tych dokumentéw .
Przechowuje si¢ je do czasu uzyskania zgody na wybrakowanie wlasciwego

archiwum panstwowego.

§ 25

1. Protokét oceny dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia wraz z jej spisem
komisja przedklada kierownikowi urzedu lub osobie przez niego wyznaczonej

w celu uzyskania akceptacji.
2. Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacii i spisu tej dokumentaciji

nalezy przedstawi¢ do archiwum panstwowego w celu uzyskania zgody
na zniszczenie dokumentacji niearchiwalne;j .
§ 26

1. Archiwum panstwowe moze przeprowadzic ekspertyze archiwalng
wybrakowanej dokumentacji, zazada¢ zmiany kwalifikacji akt i

przeprowadzenia nowego brakowania.
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2.Archiwum Panstwowe wydaje zezwolenie na przekazanie dokumentacji na
makulature w dwéch egzemplarzach . Jeden z nich pozostaje w archiwum
zakladowym wraz ze spisem wybrakowane] dokumentacji , drugi jest
przeznaczony dla zbiomicy makulatury.

3. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe po uzyskaniu zezwolenia archiwum
panstwowe dokonuje przekazania akt na makulature oraz dokonuje w spisach
zdawczo-odbiorczych / w rubryce nr 8/ adnotacji o zniszczeniu tej dokumentacji.

ROZDZIAY. 1IX

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego.

§ 27

() 1. Archiwum zaktadowe przekazuje materialy archiwalne / akta. kat. A/ do
wlasciwego 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 postgpowania z dokumentacja ,
zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych / Dz. U. Nr 167, poz. 1375/.

2. Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazania do wlasciwego archiwum
panstwowego , powinny by¢ uporzadkowane zgodnie z § 14 ustawy , o ktérej
mowa w ust.1 niniejszego paragrafu.

§ 28
Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatléw archiwalnych do archiwum

O panstwowego ponosi Urzad Gminy.

ROZDZIAL X
Kontrola archiwum zaktadowego.

§ 29

1. Nadzdr nad stanem i sposobem przechowywania dokumentacji w archiwum
zakladowym sprawuje wlasciwe archiwum panstwowe.

2.Przedstawiciel archiwum panstwowego sporzadza protokét z przeprowadzone;j
kontroli i wydaje zalecenia pokontrolne , do realizacji ktérych jest zobowigzany
Urzad Gminy.

3. Protokét z kontroli podpisuje kierownik urzedu , pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe oraz kontrolujacy przedstawiciel archiwum panstwowego.
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O

ROZDZIAY. XI

Postepowanie z dokumentaciq po likwidacji lub reorganizacji komorki organizacvinej

oraz reorganizacii lub ustaniu dziatalnosci jednostki organizacyjnej.

§ 30
1.Komérka organizacyjna , ktora jest prawnym nastepca czesci lub catosci
funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowanej komdrki organizacyjnej , przejmuje
akta spraw nie zalatwionych na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego, ktérego
kopie nalezy przekazac¢ do archiwum zakladowego . Archiwum zakladowe
przejmuje pozostaie akta zlikwidowanej lub zreorganizowanej komérki

organizacyjnej , uporzadkowane zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukcji.

2. W wyniku ustania dzialalnosci urzedu postepowanie z aktami okresla § 10-17
rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzednia 2002 roku w sprawie
postgpowania z dokumentacja , zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialdéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych / Dz. U. Nr 167,poz.1375/.
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O

Zatgcznik Nr 1 do instrukcji archiwalnej

( nazwa jednostki organizacyjnej)
( nazwa komorki ovganizacyjnej)
(symbol literowy ( kategoria archiwalna)

komdorki organizacyjnej

i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytut teczki
( hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju

dokumentacji)

( roczne daty skrajne akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna

tj. Nr spisu/pozycje spisu)
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Zalqcznik Nr 2 do instrukcji archiwalnej

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

( nazwa komdrki organizacyjnej )

Spis zdawczo-odbiorczy akt Nr ......ccceenenncsnee

Liczba Miejsce Drata zniszczenia
Lp. | Znak Tytut teczki, tomu, Daty Kat. | teczek, przechowy- | lub przekazania
teczki segregatora skrajne akt | toméw, wania do archiw,pat.
od - do segrega- akt w
toréw skladnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
(podpis odbierajqcego ) ( podpis przekazujqcego)

Razem: pozycji - ..ceeveveecrnenes
teczek - onivneinecnnen.

Zatgcznik Nr 3 do instrukcji archiwalnej
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WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr

spisu

Data
przyjecia
akt

Nazwa komorki
przekazujacej akta

Liczba

poz. spisu

teczek

Uwagi

Zatqcznik Nr 4 do instrukcji archiwalnej
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............................................ Pilchowice, dnia

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

{Pieczeé Urzedu i adres)

SPIS ZDAWCZO- ODBIORCZY Nr.....ccuveee.
materialéw archiwalnych Urzedu Gminy Pilchowice

przekazanych do Archiwum Panstwowego

W ossssosrnsasessrvssssssnnsassnane
Znak teczki Tytul teczki (hasto Daty Liczba Liczba
: klasyfikacyjne z .
Lp. (symbol klasyfikacyjny Skrajne | Teczek
z wykazu akt). wykazu akt) Str(:_?/ka
1 2 3 4 5 6
>
{podpis odbierajqcego) {podpis przekazujqcego)

Zalgcznik Nr 5 do instrukcji archiwalnej
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SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE] /Kat. B/ PRZEZNACZONE] NA
MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Nrilp. spisu Znak teczki Tytul teczki (hasto Daty Liczba Uwagi
Lp. zdawezo-odbiorczego (symbol Klasyfikacyjny klasy{:lkacy,]ne z skrajne | teczek (metraz
z wykazu akt). wykazu akt) akt)
1 2 3 4 5 6 7

Ogétem teczek: .........c........
Ogdlem pozycji: ..coccvvevveens
Podpisy czlonkéw Komisji:

Zalqcznik Nr 6 do instrukeji archiwalnej

--------------------------------------------------
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/mazwa i adres komorki organizacyjnej/

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE]

Komisja w skladzie:

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

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania do zniszczenia

dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ...... mb 1 stwierdza, Ze stanowi ona

dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki

organizacyjnej oraz, ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym

rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

B Przewodniczacy Komisji ....ccceeeveeerrnaene,
- Czlonek KOmiSji .cccoveeveerrmscrcnrnrecerennenn
1072 (031151:90 100 ] 1011 1 U
zataczniki:
.................. — kart spisu

.................. — pozycji spisu

Zatqcznik Nr 7 do instrukcji archiwalnej

EWIDENCJA UDOSTEPNIANIA AKT NA MIEJSCU
W ARCHIWUM ZAKYADOWYM
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o

Lp.| Data Nazwisko i imie Komorka organizacyjna | Znak Podpis
korzystajacego z akt lub zaklad pracy akt | korzystajacego
z akt
1 2 3 4 5 6
Zatqcznik Nr 8 do instrukcji archiwalnef
str.1

Karta udostepniania /wypozyczenia
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A

Pieczqtka komorki **) **)

. organizacyjnej
Data .....ccooeveeieenes

Termin zwrotu akt
2. I.
Prosze¢ o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstaltych w komérce org.
.............. seserssssvesnssasossessussarssaassnssassons Z 1AL cncssssassonssesnesascsss O ZNAKach
..................................................... sessnnanenns 1 UpOWazniam do ich
wykorzystania ¥) — odbioru *) Pana (Pania *)
PRISERIEPEPI PN PRIPPY ;o'é'p.i's IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Data i podpis
*) Zhe¢dne skreflié *) Wypehia archiwum zaktadowe
str.2
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tom(’)w LRSI ILI ST T T I TR TT Y L]L]S kart '''''''''''''''''''
Data: CITE ST I T LYY LT Y ) I (T IT LI ISR YY ) 20 IIIIIIII Podpis IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrécono do
---------- :oo------cc:---c-o..uu Skladnicy -.........u:.n......:.....:..........n.....
Podpis oddajacego Podpis odbierajacego
dn. e e
20..........
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