Zarzadzenie Nr 368/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow

z dnia 20 wrzesnia 20006 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji okreslajgcej zasady organizacji i dzialania

archiwum zakladowego w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

Na podstawie art. 6 ust, 1 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 673
z podzn. zm.), po uzyskaniu uvzgodnienia z dnia 7.09.2006r. Dyrektora Archiwum

Panstwowego w Kielcach, zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam , Instrukcje organizacji i dziatania archiwum zakladowego™ okreslajaca
zasady 1 tryb postepowania z dokumentacja powstaly w Urzedzie Miasta 1 Gminy

w Opatowie odzwierciedlajgea przebieg, sposob zatatwienia i rozstrzygnigcia spraw,
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komdérek organizacyjnych

oraz pracownikowi archiwum zaktadowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA
ORGANIZACJI I DZIAL.ANIA
ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

w Urzedzie Miasta i Gminy

w Opatowie



POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

. Instrukcja okresla organizacje i zakres dzialania archiwum zakfadowego w
Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie oraz zasady i tryb postgpowan z
powstajaca w Urzedzie, nadsylana i sktadana w nim dokumentacja,

. Archiwum  zakladowe spelnia  wszelkie czynnosci  zwiazane z
przechowywaniem akt spraw zalatwionych, zbednych do pracy biezacej w

komorkach organizacyjnych .

§ 2

. Postepowanie z aktami tajnymi oraz dokumentacja projektowa, geologiczna,
geodezyjno — kartograficzna i audio — wizualng reguluja odrgbne przepisy.

. Materialami do archiwizacji sa akta i dokumenty, mapy i plany, fotografie,
filmy, mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofoniczne, nosniki informacji

komputerowych, bez wzgledu na sposob ich wytwarzania.

§3

. Akta dzieli sie pod wzgledem ich wartosci archiwalnej na dwie kategorie:

- materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,,A™

- dokumentacje niearchiwalna oznaczona symbolem ,,.B”

. Materiaty archiwalne w rozumieniu artykulu 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z
20061, Nr 97 poz. 673) to akta, majace znaczenie jako zrédio informacji o
wartosci historycznej. Stanowia one czes¢ skladowy panstwowego zasobu

archiwalnego, sa przeznaczone do wieczystego przechowywania.



3. Dokumentacja niearchiwalna to akta posiadajace jedynie czasowa wartosc
praktyczng z tym Ze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie akta, ktore po
uplywie ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu przechowywania,
moga by¢ przekazane na makulature. Okres ich przechowywania liczy sig
w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od pierwszego stycznia
roku nastgpnego po zalatwieniu spawy (np. akta spraw zalatwionych w
ciagu 2003 roku oznaczone symbolem BS5, mogg byc¢ przekazane na
makulature po 1 stycznia 2009 roku),

2) symbolem BE oznacza sie akta, ktore po upltywie obowiazujacego okresu
przechowywania, powinny by¢ poddane ekspertyzie wlasciwego
archiwum panstwowego, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tych kat,
uznajac je za materialy archiwalne,

3) symbolem Bc oznacza si¢ akta manipulacyjne, ktore po petnym
wykorzystaniu do prac biezacych moga zosta¢ przekazane na makulature
bezposrednio z komorki organizacyjnej, jednak pod kontrolag osoby

prowadzace] archiwum zakladowe.

§ 4

1. Materialy archiwalne ,,A” przechowuje sie¢ w archiwum zakladowym przez
okres 25 lat. Po uplywie tego okresu materiaty archiwalne przekazuje sig do
wlhasciwego archiwum panstwowego.

2. Dokumentacj¢ niearchiwalng ,,B” archiwum zaktadowe przechowuje przez

okres ustalony dla danej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.



ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§ 5

W archiwum zaktadowym gromadzi si¢ i przechowuje akta wymienione w § 3

niniejszej instrukcji, poza aktami wymienionymi w ust.3 pkt.3.

§6

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1. przejmowanie akt z poszczegolnych komorek organizacyjnych,

2. porzadkowanie akt zgodnie z wymogami instrukcji archiwalne;j,

3. przechowywanie i zabezpieczania przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji,

4. udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

5. przekazywanie materialdw archiwalnych (akta kategorii A) do archiwum
panstwowego,

0. inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) i udziat w
je]  komisyjnym  brakowaniu oraz przekazywaniu  wybrakowanej
dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum
panstwowego,

7. stala dbalod¢ o wilasciwe przechowywanie i konserwacje przejetych akt.

§7

1. Do obowigzkow osoby prowadzacej archiwum zakladowe nalezy
wykonywanie prac wymienionych w § 6 oraz sporzadzanie rocznego
zestawienia stanu ilosciowego zasobu archiwum (w metrach i jednostkach

archiwalnych — teczkach aktowych) z podziatem na akta kat. A i kat. B.



2. W zestawieniu tym nalezy podac:
1) ilos¢ akt przejetych z poszezegdlnych komorek organizacyjnych,
2) iloé¢ akt udostepnionych i wypozyczonych,
3) ilos¢ akt kat. B przekazanych na makulature.
3. Osoba prowadzaca archiwum zakladowe ma obowiazek przekazac

protokolarnie swemu nastgpey.

LOKAL

§8

1. Lokal archiwum =zakladowego Urzedu Miasta i Gminy miesci sig w
oddzielnym pomieszczeniu w piwnicach Urzedu.
2. Lokal archiwum zakladowego jest suchy, posiada ogrzewanie centralne i
instalacjg elektryczng.
3. Archiwum wyposazone jest w:
a) regaly metalowe i drewniane rozmieszczone w sposob ulatwiajacy dostep
do akt,
b) biurko do prac archiwalnych i udostepniania akt,
c) sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa),
d) schemat topograficzny rozmieszczenia akt umieszcezony w widocznym
miejscu.
4. Archiwum zaktadowe jest zabezpieczone przed wiamaniem: posiada
okratowane okno, drzwi obite dwustronnie blachg i zaopatrzone w zamek.
5. Palenie tytoniu w pomieszczeniu archiwum jest zabronione.
6. Prawo wstgpu do archiwum posiada tylko osoba prowadzaca archiwum oraz

przedstawiciele organow kontrolnych za okazaniem upowaznienia,



PRZYJMOWANIE AKT Z KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9

1. Archiwum przejmuje akta spraw ostatecznie zalatwionych po okresie
przechowywania ich w komorkach organizacyjnych liczac od pierwszego
stycznia nastepnego roku po zakonczeniu sprawy.

2. SzerzegOtowy terminarz przechowywania akt przez komorki organizacyine
opracowuje archiwum zakladowe.

3. Archiwum przejmuje akta z kompletnymi rocznikami.

4. Akta przejmowane przez archiwum zaktadowe powinny by¢ uporzadkowane
przez komorke organizacyjng, w ktorej powstaly.

Przez uporzadkowanie rozumie sie:

1) ulozZenie akt wewnatrz teczek w porzadku archiwalnym przewidzianym w
instrukcji kancelaryjnej (sprawami wedlug kolejnosci zarejestrowania w
spisie spraw, a w obrgbie spraw chronologicznie, przy czym pismo
rozpoczynajace sprawe powinno by¢ na wierzchu),

2) opisanie teczek aktowych przez umieszezenie na tytulowej (wierzchniej)
stronie:

- na srodku u gory — nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej,

- w lewym goérmym roku — znaku akt zlozonego z symbolu komérki

organizacyjnej i symbolu hasta z rzeczowego wykazu akt,

- W prawym gornym rogu — kategoria archiwalna akt, w przypadku
kategorii B rowniez okres ich przechowywania

- na srodku strony — tytut akt ( hasta wedlug rzeczowego wykazu akt)

oraz okreslenie rodzaju akt zawartych w teczce

- pod tytulem - daty dotyczace akt, tzn. roczne daty najwczedniej i

najpézniej sporzadzonych akt



3) umieszczenie materiatow archiwalnych (akta kat. A) wylacznie w
tekturowych teczkach wigzanych
4)  paginowanie - ponumerowanie zapisanych stron w teczkach — w

przypadku materiatéw archiwalnych (akta kat. A)

5. Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem akt w komorce
organizacyjne] dokonanych przez prowadzacego archiwum w celu
stwierdzenia ich kompletnosci, prawidlowego uporzadkowania.

6. Akta spraw zakonczonych potrzebne nadal do zatatwiania spraw biezacych
moga by¢ wypozyczane na okres uzgodniony z pracownikiem archiwum, po
ich zewidencjonowaniu 1 umieszezeniu w spisie zdawczo — odbiorczym
odpowiednie] adnotacji.

7. Przejmowanie akt przez archiwum zakladowe odbywa sie na podstawie
spisow  zdawczo —  odbiorezych, sporzadzonych (przez komorki
organizacyjne) w 4 egzemplarzach dla materialéw archiwalnych (akta kat. A)
i3 egz. dla dokumentacji niearchiwalne].

8. Trzy egzemplarze spisow akt kat. A i dwa egzemplarze spisow akt kat. B sg
przeznaczone dla archiwum zakladowego (jeden egzemplarz spisow akt
kat.A archiwum zaktadowe przesyta do archiwum panstwowego), pozostale
egzemplarze przeznaczone s dla komorki organizacyjne] przekazujacej
akta.

9. Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuje kierownik komorki organizacyjnej
przekazujacej akta oraz osoba przekazujaca akta i osoba prowadzaca

archiwum zakladowe.



EWIDENCJA 1 PRZECHOWYWANIE AKT

§10

1. Ewidencje akt w archiwum zakladowym stanowia;

1) spisy zdawczo — odbiorcze (zatacznik nr 1)

2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (zalacznik nr 2)

3) karta udostepniania akt (zatacznik nr 3)
4) spisy zdawczo — odbiorcze materiatow (akta kat. A) przekazywanych do

archiwum panstwowego (zatacznik nr 4)

5) protokoty oceny dokumentacji niearchwalnej przeznaczonej na makulature

lub zniszczenie (zalgcznik nr 5)

2.

Srodki ewidencyjne wymienione w punkcie 1 stanowia akta kat. ,A” z
wyjatkiem kart udostepniania.

Spisy zdawezo — odbiorcze otrzymane z komérek organizacyjnych rejestruje
sie w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych w kolejnosci ich wplywu do
archiwum i nadaje si¢ im numery kolejne tego wykazu.

Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawezo — odbiorczych:

— zbior 1 tworza pierwsze egzemplarze (oryginaly) spisow zdawczo —

odbiorczych ulozone wedlug kolejnosci numerdéw porzadkowych, pod
ktorymi zostaly zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo -
odbiorczych,

zbior 11 tworza drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo -
odbiorczych przechowywane w teczkach zatozonych oddzielnie dla
poszczegolnych  komoérek —organizacyjnych, zbior ten sluzy do

udostgpniania akt.

. Akta uktada si¢ na regatach:
- pionowo — system bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie Tub

- poziomo - teczka na teczee, od dotu do gory.



. Materialy archiwalne (akta kategorii A) nalezy przechowywaé na
oddzielnych regatach.

. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczke aktowa oznaczyé
sygnatura archiwalng, skfadajacq si¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorezego
tamanego przez numer pozycji w spisie.

. Po utozeniu teczek na regatach nalezy odnotowac w rubryce 7 spisu zdawczo

— odbiorczego numer regatu oraz potki, na ktérej umieszezono akta.

UDOSTEPNIANIE AKT

§11.

. Akta przechowywane w archiwum udostepnione do celéw stuzbowych i
innych, sa do wgladu w lokalu archiwum.

. Korzystanie z akt do celow stuzbowych odbywa sie na podstawie karty
udostgpnienia podpisanej przez kierownika komérki organizacyjnej, w ktore;
akta wytworzono.

. Wypozyczenie akt poza lokal archiwum moze nastapic tylko w
uzasadnionych przypadkach na sci$le wyznaczony okres.

. Nie nalezy wypozyczaé poza archiwum akt zastrzezonych przez komorke
organizacyjna ktore je wytworzyla, akt uszkodzonych oraz ewidencji zasobu
archiwum.

. Korzystanie z akt przechowywanych w archiwum zakladowym przez
placowki naukowe, instytucje Srodkow masowego przekazu i inne instytucje,
wymaga kazdorazowo zgody Burmistrza.

. Udostgpnia  sie  wytaeznie cale teczki aktowe. Nie wypozycza sie

pojedynczych akt zawartych w teczee.



. Akta udostepnia osoba prowadzaca archiwum zakfadowe na podstawie karty
udostepniania, wkladajac w miejsce wyjetych teczek teczke zakladke z
oznaczeniem daty wydania akt i sygnatury teczki. Przy zwrocie akt
pracownik archiwum sprawdza ich stan. Fakt odbioru odnotowuje na karcie
udostepniania.

. Korzystajacy z akt ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za wypozyczone lub
udostepnione dokumenty.

. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen, osoba prowadzaca
archiwum sporzadza protokot, ktory podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego
zwierzchnik. Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
zalacza sie w miejsce zagubionvch akt lub dolacza sig do akt uszkodzonych,
drugi egzemplarz dorecza si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, z kiorej

akta udostepniono, trzeci — przechowuje sig¢ w specjalnej teczce.

WYDZIELENIE AKT I PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACII
NIEARCHIWALNEJ NA MAKULATURE

§12.

. W pierwszym polroczu kazdego roku osoba prowadzaca archiwum

zakladowe dokonuje przegladu i wydzielenia akt zgromadzonych w

archiwum.

. Przez wydzielenie nalezy rozumiec:

~ wylgczenie materialow archiwalnych (akta kategorii A) podlegajacych
przekazaniu do archiwum panstwowego,

— wylaczenia dokumentacji kategorii BE podlegajace] w danym roku
ekspertyzie archiwum panstwowego,

— wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania

uptyna, na makulature.



3. Wydzielenia akt dokonuje sie¢ na wniosek osoby prowadzacej archiwum, W
sktad komisji wchodza : kierownik komorki w sktad ktorej wchodzi
archiwum zaktadowe, przedstawiciel komdrki organizacyjnej, ktorej akta
podlegaja wydzieleniu oraz osoba prowadzaca archiwum zaktadowe.

Do zadan komisji nalezy:

- wytypowanie materiatéw archiwalnych do przekazania do archiwum
panstwowego,

- kwalifikowanie dokumentacji nicarchiwalnej do zniszezenia, wzglednie

ustalenia dla niej innego okresu przechowywania,

- sporzadzenie protokotow brakowania dokumentacji niearchiwalne], ktorej

termin przechowywania uplyna oraz sporzadzenie spisu tej dokumentacji (w

dwoch egzemplarzach).

4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych w wykazie akt do
materialow archiwalnych (akta kategorii A), moze natomiast
przekwalifikowac akta kategorii B do materiatow archiwalnych (akta
kategorii A) za zgoda wlasciwego archiwum  panstwowego, a takze
przedluzy¢ termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

5. Akta przeznaczone na makulature nalezy wydzieli¢ 1 przechowywaé w
kolejnosci pozycji spisu tych akt do czasu uzyskania zezwolenia na jej
zniszczenie.

6. Protokdl oceny dokumentacjyi niearchiwalne) oraz spis dokumentacji
niearchiwalne] na makulaturg sporzadzone w dwodch  egzemplarzach,
komisja przektada Burmistrzowi w celu uzyskania akceptacji.

7. Jeden egzemplarz protokotlu 1 spisu akt przeznaczonych do zniszczenia
nalezy (po uzyskaniu akceptacji Burmistrza) przesta¢ do archiwum
panstwowego w celu uzyskania zezwolenia.

8. Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze akt proponowanych
do zniszczenia, dokonaé zmiany ich kwalifikacji 1 zazadad przeprowadzenia

ponownego brakowania.



9. Archiwum panstwowe wydaje zezwolenie na przekazanic dokumentacji na
makulature w dwéch egzemplarzach, jeden egzemplarz pozostaje w
archiwum zakladowym przy spisie wybrakowanych akt, drugi-przeznaczony
jest dla zbiornicy makulatury.

10.Po otrzymaniu z archiwum panstwowego zezwolenia na przekazanie
wybrakowanej dokumentacji na makulaturg nalezy:

— wylaczyé z niej wszystko, co nadaje si¢ do powtornego uzytku, np.
segregatory, teczki, itp.,

— wylaczyé wszystko, co czyni makulaturg niczdatna do przerobu na masg
papierowa, np. czesci metalowe,

— calo$¢ uczyni¢ niezdatna do odtworzenia poprzez przemieszanie
dokumentow.

11.0soba prowadzaca archiwum zaktadowe po uzyskaniu zgody archiwum
panstwowego i po przekazaniu akt do zbiornicy surowecoéw wtornych,
dokonuje adnotacji o zniszezeniu tych akt w rubryce 8 spisow zdawczo-

odbiorczych.

PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§13.

1. Archiwum zakladowe przekazuje materiaty archiwalne (akta kategorii A) do
whadciwego archiwum panstwowego po uptywie 25 lat od ich wytworzenia.

2. Materialy archiwalne przeznaczone do przekazania do archiwum
pafistwowego powinny by¢ uporzadkowane zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Kultury z dnia 16 wrzednia 2002 roku w sprawie postgpowania z

dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania



materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167
poz.1375).

. Materialy archiwalne przekazuje sic na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych  materiatow  archiwalnych  przekazanych — do archiwum
panstwowego (zatacznik nr 4) sporzadzonych w trzech egzemplarzach. Dwa
egzemplarze spisu sq przekazane do archiwum panstwowego, jeden
pozostaje w archiwum zakladowym.

. Do spiséw zdawczo-odbiorczych nalezy dotaczy¢ informacje o organizacji 1
kompetencjach urzedu, a takze przepisy kancelaryjne obowiazujace w
okresie, z ktérego pochodzg przekazywane akta.

. Urzad ponosi koszty transportu akt do archiwum panstwowego.

KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 14.

. Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewngtrzna
archiwum zaktadowego, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartodci
dokumentacji z przeprowadzong ewidencja oraz ocena pracy archiwum
zakladowego.

_ Prawo kontroli archiwum zakladowego maja rowniez przedstawiciele
wlagciwego archiwum panstwowego, ktore sprawuje nadzor nad sposobami
zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami

jej porzadkowania i brakowania.



POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU
REORGANIZACJI LUB USTANIA DZIALALNOSCI KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ

§ 15,

W przypadku reorganizacji lub ustania dziafalnosci komorki organizacyjnej
postgpowanie z aktami okredla paragraf 11 rozporzadzenie Ministra Kultury z
dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. nr 167 poz.1375), a takze

instrukcja kancelarvina.
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(Zalgeanik nr 2 do instrukeji archiwalnej)
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(Zalacznik nr 3 do instrukeji archiwalne)

Karta udostepnienia akt nr ... ™%}
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{Zatacznik nr 5 do instrukeji archiwalnej)

{mazwa 1 adres jednostki organizacyinej)

Protokdl oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkéw komisji)

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

dokonala oceny 1| wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszezenie
dokumentacji niearchiwalne] w iloser ... mb 1 stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacjg
niearchiwalng nieprzydatna dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, Ze uplynegly
terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalilikatorze

dokumentacji technicznej.
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