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INSTRUKCJA

przygotowania i przekazania akt
do archiwum zaktadowego
oraz ich brakowanie




INSTRUKCJA
W sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego oraz trybu
postepowania z dokumentacjg
w Urzedzie Miejskim w Czarnkowie

1. Przedmiot instrukc;ji

Instrukcja okresla organizacje | zakres dziatania Archiwum Urzedu oraz zasady i tryb
postepowania z powstajaca, nadsylang i skfadang w Urzedzie dokumentacia.

2. Podziat dokumentacji

Catodé dokumentacji w Urzedzie dzieli sie na materiaty archiwaine | dokumentacje
niearchiwalna.

1) Materiaty archiwalne ,
Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumen
dokumentacja finansowa, techniczna | statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i
mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na
Sposéb  jej wytwarzania, majaca znaczenie jako Zrédio informacji o wartosci
historycznej. Materiaty archiwalne stanowig czesé sktadowa narodowego zasobu
archiwalnego, sg przechowywane wieczyscie | nie moga by¢ niszczone,

ty, korespondencja,

2) Dokumentacja niearchiwalna

Dokumentacija niearchiwalng okresla sie dokumentacje inng niz wyrmieniona w
podpunkcie 1 ,nie stanowigcg materiaiéw archiwalnych”.

3) Oznaczenie kategorii dokumentacji

Stosuje sie nastepujace oznaczenia kategorii dokumentacii :

1) symbolem ,A” oznacza sie kategorie dokumentaciji stanowigcej materiaty archiwalne,
2) symbolem,B” oznacza sie kategorie dokumentacii niearchiwalnej, z tym ze -

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o
£Zasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; ckres przechowywania liczy sie w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajgc od 1 stycznia roku nastepnego po utracie
przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb Urzedu oraz dla celdw

kontrolnych,

b) symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgce] krétkotrwate
Znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulature,

¢) symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktdra po uplywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, treéé i
Znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wiasdciwe archiwum panstwowe, kiére
moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana Kategorii moze wiazad
sig z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.
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3) w szczegdlinie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze dokonad
zmiany dokumentaciji, o ktérej mowa w ppkt.2), lit. a), uznajac za materiaty
archiwalne.

3. Organizacja archiwum

W Urzedzie Miasta archiwum zakiadowe usytuowane jest w strukturze organizacyjnej
Urzedu wynikajace z regulaminu organizacyjnego.

4. Lokal archiwum i jego wyposazenie

1) Pomieszczenie achiwum

Lokal archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta posiada magazyn stuzacy do
przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwainej. Prace
biurowe moga by¢ wykonywane przez pracownika obstugujgcego archiwum
zakladowe w miejscu jego pracy.

2) Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum

Lokal archiwum zaktadowego odpowiada nastepujgcym wymogom:

a) pomieszczenia archiwum zakiadowego miesci sie w piwnicy budynku gtéwnego,

b) lokal jest suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi
wplywajgcymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracownika w nim zatrudnionego

c) okna archiwum sg zakratowane,

d) drzwi archiwum odpowiadajg wymogom bezpieczenstwa - odpowiednio
zabezpieczone przed wlamaniem - system alarmowy przeciwwlamaniowy,

e) instalacja elekiryczna - zabezpieczone przewody, punkty oéwietleniowe na
sufitach,

f) lokal zaopatrzony w odpowiednig ilo$¢ sprzetu przeciwpozarowego (gasnice
proszkowe},

g) archiwum posiada centralne ogrzewanie z regulacja wilgotnosci powietrza,

h) w magazynie nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywa¢ grzejnkéw elektrycznych,

1) podiogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn posiadajg gladka
fakture,

i) pomieszczenie magazynowe zaopatrzone w termometr i higrometr dla statego
badania temperatury i wilgotno$ci powietrza. Temperatura powietrza
W magazynie powinna miescic sie w granicach 14-18°C, natomiast wilgotnosé
w granicach 50-60%,

k) magazyn archiwalny zaopatrzony w odpowiednie regaty metalowe, drabine,
niezbedne druki i materialy kancelaryjno-biurowe,

[) regaly ustawione prostopadle do okien. Odstepy miedzy regatami wynoszg co
najmniej 70 cm. Pierwszg od dofu potke regatu umieszcza sie co najmniej 12 cm
nad podiogg. Odlegtos¢ pomiedzy dokumentacijg ustawiong na gérnej pdice a
sufitem powinna wynosic¢ co najmniej 15 cm,

ty  w archiwum zakfadowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotéw
poza przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

H



5. Zakres dziatania archiwum

Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwaine (kat. ,A") i dokumentacje
niearchiwalng (kat. ,B") wymienione w pkt. 2

Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy :

1) wspdlpraca z pracownikami Urzedu w zakresie opieki nad dokumentacia i
cdpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zakiadowemu,

2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych i dokumentagc;ji
niearchiwalnej od poszczegdlnych pracownikow,

3) przechowywanie i zabezpieczenie przejete; dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencii,

4) udostepnienie akt osobom upowaznionym,

5) w przypadku nawiazania wspdélpracy z Archiwum Panstwowym w Pile |
przygotowanie | przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego
zgodnie z obowigzujacymi terminami,

8) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature,

6. Personel archiwum

1) Odpowiedzialnosé

Za catoksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest pracownik
wyznaczony przez Kierownika jednostki.

2) Przygotowanie zawodowe
Pracownik prowadzacy archiwum zakiadowe powinien posiadac $rednie

wyksztatcenie oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych, odpowiednio
udokumentowane.

3) Obowiazki
Do podstawowych obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum
zakiadowe nalezy : :
a) prowadzenie prac wymienionych w pkt. 5,
b) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz instrukcji kancelarying],
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego.

7. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum

1. Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych

Okres przechowywania dokumentacji na samodzielnych s:ianowiskach pracy oraz
Sposdb przekazywania jej do archiwum zakiadowego okreslajg postanowienia instrukcji
kancelaryjnej. Z akt spraw zakonczonych, ktére sg nadal

potrzebne do biezacych prac, pracownik moze korzystaé na prawach wypozZyczenia z
archiwum zakfadowego.



4

1. Przeimowanie akt z komérek oraanizacvinveh

Archiwum zakladowe pz’ze;mu je akta od pracownikdw Urzedu Miasta:

a) kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadk@wmym

b) w pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
sporzgdzonego w trzech egzampzarzam przez pracownika zgajacem , Z CZego
dwa pozostejla w archiwum  zal \,Ngwy a trzeci egzemplarz otrzymuje
pracownik zdajacy akta Spisy zdawczo-od biorcze spor md?'a sie oddzielnie dia

;&eg« fii "B". Szczegdlo wy tern
Slnych  pracownikdw opracowujs o
e w uzgodnieniu z Kierownikiem Zakiadu.

%
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oba prowadzaca archiwum
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Do pr“’“::m Uy“:ma
oznaczonymi cyframi

Ukiad aki

W archiwum zakladowym material e i mentacie niearchiwalna ukiada
sig wedlug stanowisk pracy, badz wediug kolejnych numerdw sp ISOW zc} WCZ0o~
odbiorczych. Matarialy archiwalne (kat. "A") ukiada sien

Nadawanie syanatur

Archiwum zakladowe rejestruje S*V’Gg’ﬂ spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wynikajace. Przyjete teczk
akt oznacza swoja sygnaturs, i;’ numerem spisu zdawcze-odbiorczego tamanym
przez numer pozycji danego spis

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakiadowym sa;

a) spisy zdawczo-odbiorcze akt prze <azy\:¢anywh przez  poszczegolnych
pracownikow. Pierwszy egzemplarz spisu uklada sie  wedlug k{) W;'mécé
numerdw  wynikajgcych z wykazu spisdw zdawczo-odbiorczych, a drugi
egzemplarz w oddzielnej teczce dla poszczegdinych pracowni ikow,

D) wyifaz spisbw zdawczo-odbiorczych stuzacy do ewldencjonowania kolejnych
spisdw zdawczo-odbiorczych,

¢) karty udostepniania akt,
pfotokoiy 0 braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu aki, '

e) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw  archi iwalnych  przekazywanych do

archiwum panstwowego,

protokely oceny dokumentaci niearchiwalnej tacznie ze spisami dokumentacji

niearchiwalnej przeznaczone] na makulature.

S
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9. Udostepnienie i korzystanie z akt w archiwum

1) Udostepnienie akt

Udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej nastepuje dia
celow stuzbowych, ti. dla potrzeb pracownika, na zgdanie organdw kontrolnych oraz dla
celow naukowo-badawczych. Udostepnione sa cate teczki akt, a nie poszczegdine
dokumenty wyjmowane z teczek.

Udostepnianie akt dia celdow stuzbowych

Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania
akt przez pracownika, ktéry chee korzystad z akt. Karty udostepniania akt nalezy
numerowac kolejno w obrebie kazdego roku kalendarzowego i przechowywad przez
okres jednego roku od chwili zwrotu wypozyczonych akt.

Udostepnianie akt dla celéw naukowo-badawczych

Udostepnianie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych odbywa sie na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,.

Miejsce udostepniania i korzystania z akt

Korzystanie z zasobu archiwum odbywa sie na miejscu | pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za archiwum zakladowe. W miejsce wyjetych z regatu akt wkiada sie
kartonowg zaktadke, na ktérej nalezy wpisac date udostepnienia akt.

A

Odpowiedzialnoéé za udostepnione akta

Korzystajacy z zasobu ponosza peing odpowiedzialnosé za catosé udostepnionych im
aktiich zwrot w wyznaczonym terminie.

Odbidr udostepnionvych akt

Odbiér udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum na
karcie udostepniania w obecnosci 0soby zwracajacej akta.

2) Wypozyczanie akt poza lokal archiwum

W uzasadnionych przypadkach i za Zgoda kierownika Zaktaduy moga by¢ wypozyczone
poza lokal archiwum zakiadowego.

3) Postepowanie w razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt -

a) prowadzgcy archiwum zaktadowe sporzadza protokodt ktéry podpisuje réwniez
Wypozyczajacy | jego bezposredni zwierzchnik. Protokét sporzgdza sie w dwdch
egzemplarzach, z ktérych jeden zatacza sie w miejsce zagubionych akt, drugi
przechowuje archiwum zakiadowe w specjainej teczce.

b) kierownik Zakiadu przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban

f pociagniecia go do odpowiedzialnosci.




10. Wydzielenie dokumentacji

W drugim pétroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe

dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumiec

a) wytgczenie materialow archiwalnych (kat. ,A"), podlegajacej przekazaniu do
archiwum panstwowego

b) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej na makulature,

C) wytaczenie dokumentaciji oznaczonej symbolem ,BE” przeznaczonej do
ekspertyzy.

1) Powolywanie i sktad komisji wydzielajacej dokumentacje

O powzietym zamiarze przystapienia do wydzielenia akt archiwista zawiadamia swego
przetozonego, w celu powotania Komisji | ustalenia wydzielenia akt. Skiad komisji ustala
kKierownik Zaktadu. W skiad Komisji wchodza : bezposredni zwierzchnik pracownika
prowadzacego archiwum zaktadowe, przedstawiciele pracownikéw Urzedu, ktdrych akta
podlegajg brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe.

2) Zadania komisji

Do zadan komisji naleza :

a) kwalifikowanie dokumentacii niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenie
innego okresu e} przechowywania,

b) sporzadzenie protoksiéw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej czasokres
przechowywania uptynaf oraz spisu tej dokumentacji w dwach egzemplarzach.

3) Zmiana kwalifikacji akt przez komisje

Komisja nie moze zmienié kwalifikacji materiatow archiwalnych (kat LA™, moze
natomiast przekwalifikowad dokumentacje niearchiwaing (kat. .B") do kat. \A” oraz
zmieni¢ termin przechowywania dokumentacji niearchiwalne;,

11. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego

Archiwum zakiadowe, po uzgodnieniu z wlasciwym terminowo archiwum panstwowym,
moze przekazad wiasne materiaty archiwalne na wieczyste przechowywanie

wiasciwemu archiwum panstwowemu na zasadach przewidzianych w obowigzujgcych
przepisach.

Sposéb przekazywania

Materiaty archiwalne, o ktérych mowa w pkt. 11 przekazuje sie wiasciwemu archiwum
panstwowemu na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, ktére sporzadza sie w trzech
egzemplarzach. Spisy podpisuje pracownik archiwum zakladowego, oraz kierownik
Urzedu. Dwa egzemplarze spiséw przesyia sie do archiwum panstwowego na dwa
tygodnie przed zamierzonym terminem przekazania akt. Jezeli archiwum panstwowe nie

zgtosi zastrzezen w okresie dwéch tygodni, akta przekazuje sie zgodnie z wystanym
uprzednio spisem.
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Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego pokrywa w catosci jednostka przekazujaca akta.

12. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature

Wydzielenie i przechowywanie akt przeznaczonych na makulature

Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ | przechowywaé w kolejnosci
wyszczegolnienia w spisie dokumentaciji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
do ¢zasu uzyskania akceptacji kierownika Urzedu.

Protokot oceny dokumentacii niearchiwalnei

Protokot oceny dokumentacii niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacii
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature, komisja przedkiada kierownikowi Urzedu
lub osobie przez niego upowaznionej w celu uzyskania akceptadji.

Dokonywanie adnotacii o wybrakowaniu akt

Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe po otrzymaniu akceptacii i przekazaniu akt
do skfadnicy surowcow wiérnych dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacii o
wybrakowaniu akt.

13.Nadzdr nad archiwum

Prawo do kontroli archiwum
Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja osoby legitymujace sie upowaznieniem do
przeprowadzenia Kontroli oraz osoby upowaznione przez kierownika zakladu.

Kontrola wewnetrzna

Kontrola wewngtrzna ma celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum zaktadowego
z prowadzong ewidencjg i prawidtowosci pracy osoby odpowiedzialnej za archiwum
zakladowe.

Protokot z kontroli

Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokét, podpisuje go
przeprowadzajacy kontrole, pracownik odpowiedziainy za archiwum zakiadowe |
kierownik jednostki organizacyjnei.

14. Postepowanie w przypadku utraty akt

W przypadku ufraty materiatéw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej kierownik
Zakiadu zobowiazany jest powiadomi¢ wiasciwy organ $cigania.

15. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym
archiwum.

Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie

archiwum zakladowego ~ przekazanie catej dokumentacji nastepcy powinno nastapic
protokolamie.



16. Postanowienia koricowe

1. Postanowienia instrukcji obowigzujg wszystkie stanowiska pracy Urzedu Miasta
w Czarnkowie.

2. Niniejsza instrukcja posiada nastepujace zatgezniki:

Nr 1 - spis zdawczo-odbiorczy

Nr 2 - wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr 3 - karta udostepniania akt

Nr 4 - spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie

Nr 5 - protokdt oceny dokumentacji niearchiwalne;

Nr 6 - spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego.

(I B I BN B

Niniejsza instrukcia zostata zatwierdzona zarzadzeniem Burmistrza Miasta

w Czarnkowie ,nr ... z dnia ..l i wchodzi w zycie z dniem
podpisania.




o R s Sl BB B )

L I BN B B e

( Nazwa i adres Urzedu )

Protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skiadzie ( imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdw Komisji :

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczone| do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacii niearchiwalnej w ilosci ............. mb | stwierdzita, ze stanowi
ona dokumentacie niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki
organizacyjne oraz, Ze uplynely terminy je| przechowywania okreslone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentaciji technicznei.

Przewodniczacy Komisji

Cztonkowie Komisji

( podpisy )

................. kart spisu

................. pozycii spisu
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..............................................................

( Nazwa zakladu pracy | stanowisko }

Spis dokumentacji niearchiwalnej ( aktowej )
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | NrilLp. Symbol z Tytul teczki Daty Liczba Uwagi
Spisu zdawezo — wykazu  skrajne toméw
| odbiorczego | od -do
1 2 | 3 4 5 6 7




'-»M M mw m%‘ - ,mm,

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr | Data przyjecia Stanowisko pracy Liczba Liczba Uwagi
spisu akt poz. spisu | teczek
1 2 3 4 5 6




(Pieczed panstwowej jednostki organizacyjnej
przekazujgce] materiaty archiwaine )

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ...........
materiatdw arChiwalnYCh oo
przekazywanych do archiwum Panstwowego W ...
Lp. Znak teczki - Tytul teczki (haslo | Daty skrajne Uwagi
(symbol - Kklasyfikacyjnez od - do
klasyfikacyjnyz | wykazu akt)
wykazu akt)
[S 2 | 3 4 5
Il

P
L 1




Prosze o udostepnienie *) - wypozyczenie *) akt powstatych w Urzedzie Gminy na

stanowiskuy
0 znakach

Ob

............................. Zilat ...

i upowazniam do ich wykorzystania *) - odbioru *)

(podpis)

Zezwalam na udostepnienie *) - wypozyczenie

*) wymienionych wyzej akt.

J

(data i podpis)

*) Zbedne skreslié

**) Wypetnia skladnica akt

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT
Pieczatka Urzedu Gminy Karta udostepnienia akt nr ................. **) W}
!
%) ; *%) *_‘
Data ..o Termin zwrotu akt



