ZARZADZENIE Nr!MUO ............
Burmistrza Miasta i Gminy w Bialym Borze

z dnia 02.03.2000r,

w sprawie: zatwierdzenia instrukcji organizacji i zakresu dzialania archiwum

Urzedu Miasta i Gminy.

Na podstawie § 1 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22.12.1999r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319)

Zarzadzam co nastepuje:
§1

Zatwierdzam instrukcje regulujaca sprawy dziatania archiwum Urzedu Miasta i

gminy w Bialym Borze.
§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podj¢cia.




INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI 1 ZAKRESU DZIALANIA

ARCHIWUM URZEDU MIASTA I GMINY W BIALYM BORZE

1. Przedmiot instrukcji.
Instrukcja okresla organizacje i zakres dzialania archiwum urzedu oraz zasady
i tryb postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacjq niearchiwalng
powstajqcymi w zwiqzku z dzialalno$ciq Urzedu Miasta i Gminy.

2. Okreslenia uzyte w instrukcji.
Przez uzyle w niniejszej instrukcji okreSlenia rozumie Sig:
1. jednostka organizacyjna — Urzqd Miasta i Gminy w Bialym Borze,
2. komérka organizacyjna — wydzial, dzial, samodzielne stanowisko w
Jednostce organizacyjnej,
3. akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja
finansowa, ksiegowa, statystyczna i inna dokumentacja.
3. Podzial dokumentacji.
Dokumentacja powstajqca w toku dzialalno$ci jednostki organizacyjnej, z
uwagi na warto$¢ historyczng, naukowq i praktyczng, dzieli si¢ na materialy
archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwailng.

3.1. Materialy archiwalne

Materialami archiwalnymi sq wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczne, mapy i
plany fotografie filmy i mikrofilmy ,nagrania dzwigkowe i wideofonowe oraz
inna dokumentacja bez wzgledu na sposéb na sposéb jej wytwarzania ,majqca
znaczenie jako zrédlo informacji o wartosci historycznej. Materialy archiwalne
stanowiq cze$¢ skladowq narodowego zasobu archiwalnego, sq przechowywane
wieczyScie i nie moga byc niszczone.

3.2. Dokumentacja niearchiwalna
Dokumentacjq niearchiwalng okresla sie dokumentacje innq niz wymieniond
w podpunkcie 3.1., nie stanowiq materialéw archiwalnych

3.3. Oznaczenie kategorii dokumentacjl.
Stosuje sie nastepujqce oznaczenia kategorii dokumentacji:
1. Symbolem ,,a” oznacza sig kategorie dokumentacji stanowiqcej materialy

archiwalne,



2. Symbolem ,B" oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie

dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie

obowiqzujqcego okresu przechowywania podlega brakowaniu, okres

przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych ,poczynajqc
od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje
praktycznego zhaczenia dla potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla

celéw kontrolnych,

b) symbolem , Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgcej
krétkotrwale znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu
Jest przekazywana hd makulature,

¢) symbolem ,, BE” oznaczad sie dokumentacje ,ktdra po uplywie
obowiqzujqcego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu
na jej charakter, tresc i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe
archiwum panstwowe, kiore moze dokonaé zmiany kategorii tej
dokumentacji .Zmiana kategorii moze wiqzaé sie z uznaniem

dokumentacji za materialy archiwalne.

3) W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze
dokonaé zmiany kategorii dokumentacji, 0 kt6rej mowa ppkt.2),lit.a)

uznajqc za materialy archiwalne.

4. Organizacja archiwum
Urzqd posiada jedno archiwum zakladowe, ktdrego usytuowanie w

strukturze organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny Urzedu MiG.

5. Lokal archiwum ijego wyposazenie

5.1. Pomieszczenia archiwum

I.okal archiwum zakladowego powinien posiadac :
1) pomieszczenie biurowe stuzqce do pracy pracownika obslugujqcego

archiwum,
2) magazyn stuzqcy do przechowywania materi

dokumentacji niearchiwalnej.

aléw archiwalnych i

5.2 Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum

Lokal archiwum powinien odpowiadac¢ nastepujqcym wymogon.
1) pomieszczenie archiwum winno znajdowac si¢ na parterze,
2) lokal powinien by¢ suchy,widny, calkowicie zabezpieczony przed czynnikami

szkodliwymi wplywajqcymi na stan akt,jak i na stan zdrowia pracownika,



"

3) okna archiwum winny by¢ zakratowane,

4) drzwi archiwum powinny by¢ masywne, zaopatrzone w mocne zamki,

5) instalacja elektryczna winnd posiadac przewody zabezpieczone, d zarowki
powinny byé w kloszach.

Punkty oswietleniowe muszq by¢ usytuowane w przejsciach migdzy
regalami,

6) lokal powinien by¢ zaopatrzony W odpowiedniq ilo$¢ sprzetu p.poz,

7) archiwum winno posiada¢ centralne ogrzewanie ,

8) w magazynie nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywac grzejnikow elektrycznych,

9) magazyn archiwalny winien by¢ zaopatrzony w odpowiednie regaly

metalowe, biurko na druki i materialy kancelaryjno-biurowe,
10) w archiwum nie wolno przechowywat zadnych innych przedmiolow pozd
przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

6. Zakres dziatania archiwum

Archiwum gromadzi materialy archiwalne (kat ,A") i dokumentacje

niearchiwalng (kat.”B”) wymienione W rozdz.3

1) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad
dokumentacjq i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum,

2) przyjmowanie W stanie uporzqdkowanym materialéw archiwalnych i

dokumentacji niearchiwalnej z poszczegolnych komérek organizacyjnych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz

prowadzenie pelnej ewidencji,

4) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

5) w przypadku nawiqzania wspolpracy z Archiwum Panstwowym w
........................ , przygotowanie materialéw archiwalnych do Archiwum
Pahistwowego, zgodnie z obowiqzujqcymi terminami,

6) inicjowanie kom isyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg.

7 Personel archiwum.
7.1. Odpowiedzialno$¢

7a caloksztalt pracy archiwum odpowiedzialny jest pracownik , ub
wyspecjalizowand komorka wyznaczona przez kierownika jednostki.



72, Przygotowanie zawodowe

Pracownik prowadzqcy archiwum zakladowe powinien posiadaé Srednie
wyksztalcenie oraz przeszkolenie W zakresie czynnosci archiwalnych,
odpowiednio udokumentowane.

73, Obowiqzki

Do podstawowych obowiqzkéw pracownika odpowiedzialnego zd archiwum

zakladowe nalezy

1) prowadzenie prac wymienionych w rozdz.0,

2) znajomost strukiury organizacyjnej urzedu oraz instrukcyi kancelaryjnej,
Jjednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
sakresu dzialania archiwum zakladowego.

8. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum
8.1 Okres przechowywania dokumentacji w komdrkach organizacyjnych

Okres przechowywania dokumentacji W komérkach organizacyjnych i na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz sposob przekazywania j¢j do archiwum
zakladowego okreslaja postanowienia instrukcji kancelaryjnej. Z akt spraw
zakoriczonych, ktdre sq nadal potrzebne do biezqcych prac, komdrka
organizacyjna moze korzysta¢ na prawach wypozyczenia z archiwum
zakladowego.

8.2. Przejmowanie akt 2 komdrek organizacyjnych

Archiwum przy Urzedzie przejmuje akta z poszczegélnych komdrek

organizacyjnych:

1) kompletnymi vocznikami i tylko w stanie uporzqdkowanym,

2) w pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie Spisu zdawczo-
odbiorczego, Sporzqdzonych w trzech egzemplarzach przez komorke zdajqca,
z czego dwa pozostajg w archiwum zakladowym, a trzeci egzemplarz
otrzymuje komorka zdajqca akta.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzqdza Si¢ oddzielnie dla akt kat.A i kat.B.



9. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum
9.1. Przechowywanie akt
9.1.1. Miejsce przechowywania

Do przechowywania akt sluzq regaly oznaczone cyframi rzymskimi .

9.1.2. Uklad akt

W archiwum materialy archiwalne ukilada si¢ wedlug komorek
organizacyjnych i wedlug kolejnych numerdéw spiséw zdawczo- odbiorczych.
Materialy archiwalne kat.A uklada si¢ na osobnym regale(pdlce).

9.1.3. Nadawanie sygnatury

Archiwum rejestruje swoje spisy zdawczo- odbiorcze w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych i nadaje kolejne numery z niego wynikajqce. Przyjete
teczki akt oznacza swojq sygnaturq, tj.numerem spisu zdawczo-odbiorczego
tamanym przez numer pozycji danego spisu.

9.2. Srodki ewidencyjne

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum sq

1)spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegdlne komdrki
organizacyjne. Pierwszy egzemplarz spisu uklada si¢ wedlug kolejnosci
numeréw wynikajqcych z wykazu spiséw zdawczo- odbiorczych, drugi
egzemplarz w oddzielnej teczce dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

2)wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych stuzqcy do ewidencjonowania kolejnych
spiséw zdawczo- odbiorczych,

3) spisy zdawczo-odbiorcze materialéw archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego.

10.Wypozycznie akt poza lokal archiwum
W uzasadnionych przypadkach i za zgodq kierownika jednostki organizacyjnej
akta moga byé wypozyczone poza lokal archiwum.

11. Wydzielanie dokumentacji
W drugim pélroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum

Dokonuje przeglqdu i wydzielenia dokumentacji.
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Przez wydzielenie nalezy rozumie¢ :

1) wylqczenie materialow archiwalnych (kat.A podlegajqcej przekazaniu do
archiwum panstwowego,

2) wydZzielenie dokumentacji niearchiwalnej na makulature,

3) wylqczenie dokumentacji oznaczonej symbolem BE przeznaczonej do
ekspertyzy.

11.1. Powolywanie i sktad komisji wydzielajqcej dokumentacje

O powzietym zamiarze przystqpienia do wydzielania akt archiwista
zawiadamia swego przelozonego, w celu powolania komisji i ustalenia terminu
wydzielania akt. Sklad komisji ustala kierownik jednostki organizacyjnej.

W sklad komisji wchodzq: bezposredni zwierzchnik pracownika prowadzqcego
archiwum, przedstawiciele komdrek organizacyjnych ktorych akta podlegajq
brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za archiwum.

11.1.1. Zadania komisji

Do zadan komisji nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia , wzglednie
ustalenie innego okresu jej przechowywania,
2)sporzqdzenie protokolow oceny dokumentacji niearchiwalnej, kiorej
czasokres przechowywania uplynal oraz spisu tej dokumentacji w dwdch
egzemplarzach.

11.1.2. Zmiana kwalifikacji akt przez Komisje

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materialdw archiwalnych kat A, moze
natomiast przekwalifikowaé dokumentacje niearchiwalng kat.. B do kat A oraz
zmienié termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

12. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum paristwowego

Archiwum po uzgodnieniu z wlasciwym terenowo archiwum panstwowym, moze
przekazal wlasne materialy archiwalne na wieczyste przechowywanie
wlasciwemu terenowo archiwum paristwowemu na zasadach przewidzianych w
obowiqzujqcych przepisach.



12.1. Sposéb przekazywania

Materialy archiwalne, o ktérych mowa w rozdziale 12,przekazuje si¢
wlasciwemu archiwum paristwowemu na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych ,ktére sporzqdza si¢ w trzech egzemplarzach.

Spisy podpisuje pracownik archiwum, bezposredni jego zwierzchnik oraz
kierownik jednostki organizacyjnej. Dwa egzemplarze spisow przesyla sie do
archiwum parnstwowego na dwa tygodnie przed zamierzonym terminie
przekazania akt. Jezeli archiwum panstwowe nie zglosi zastrzezen w okresie
dwdch tygodni, akta przekazuje sig zgodnie z wyslanym uprzednio spisem.
Koszty zwiqzane z przekazywaniem materialéw archiwalnych do archiwum
paristwowego pokrywa w catosci jednostka organizacyjna przekazujqca akia.

13. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature.

13.1. Wydzielanie i przechowywanie akt przeznaczonych na makulature.

Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzielic i przechowywac w kolejnosci
wyszczegdlnienia w spisie dokumentacyi niearchiwalnej przeznaczonej na

makulature do czasu uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej.

13.2. Dokonywanie adnotacji o wybrakowaniu akt.

Pracownik prowadzqcy archiwum po otrzymaniu akceptacji i przekazaniu akt do
skladnicy surowcéw widrnych dokonuje w spisach zdawczo- odbiorczych

adnotacji o wybrakowaniu akt.

14. Nadzor nad archiwum.

14.1. Prawo do kontroli archiwum.

Prawo kontroli archiwum majq osoby legitymujqce si¢ upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli oraz osoby upowaznione przez kierownika jednostki

organizacyjnej.

14.2. Kontrola wewnetrzna.
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Kontrola wewnetrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartoSci archiwum
zaktadowego z prowadzonq ewidencjq i prawidlowosSci pracy osoby
odpowiedzialnej za archiwum.

14.3. Protokot z kontroli.

Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzqdzono protokdl, podpisuje go
przeprowadzajqcy kontrole, pracownik odpowiedzialny za archiwum i kierownik

Jednostki organizacyjnej.
15. Postepowanie w przypadku utraty akt.

W przypadku utraty materialéw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej
kierownik jednostki organizacyjnej zobowiqzany jest powiadomic wlasciwy
organ scigania.

16. Rozwiqzanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzqcym archiwum.

7 chwilq rozwiqzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za
prowadzenie archiwum — przekazanie calej dokumentacji nastgpcy powinno

nastqpic protokolarnie.



