Laregdzenic ne 402007
Wijta Gminy Piekoszdw
Z dnia 10 Kwietnia 2007 roku

w sprawic instrukeji o organizacji i zakresie deiatania archivum zakladowego oraz zasad i
trybu postepowania & dokumentacja w Urzpdzie Gminy Piekoszdiw.

Na podstawie art. &ust. | ustawy 2 doia 14 lipea 1983 roku , o narodovwym zasobic
archiwalnym i archiwach ( Dz, U Nr 38, poz 173 7 poet. zmianami 1. rozporzadrenia Prezesa
Rady Ministrdw z dnda 10 marca 2003 roku zmisniajacege rorporzadeenie w sprawie instrukcn

kancelarying dla organdw gmin | 2wigzkdw migdzygminnych { Dz U, Nr 69 poz, 636), zarzadea
&1y ¢O pastepuje

g1
Wprowadzam obowigzek stosowania instrukcji regulujpce] zakres drialania archivom

Zakladowego w Ureedzie Gminy Pickoszow, uzgedniona z Archivwim Patstwonym w Kielcach
piamem £dnia 21 marca 2007 roku Fnak. 401- 1807,

§2.

Istrukeia o Kidre) mowa w § 1 'stanowi zalacanik do ninicjszego zarzadeenia

53,

Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podjecia.




Zalpcenik nr 1

il Farcydzenia Nr 4007
Woajta Cominy Piekosedn

2 ddmia N kwietiba 2007 roka

INSTRUKCJA
ARCHIWALNA

W sprawie organieacy 1 zakresu dzialania archivwum zakbadoweso
oraz zasad 1 trybu posigpowania r dokumentacis
w Urzedzie Gminy Prekoszow



R R Y
Postanuwicniz ogilne

g1

1. Ma podstawie art. 337 34 ustawy 2 daia 14 lipea 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnvm
i archiviach { tekst jedmolity Dz U, z 2006 roku , Nr 97 poz. 673 ), wprowadza sig instrukeje
wrchivealng,

2. Instrukeja archiwalna, okredla organizacie | zakres driatania archiwum zakladowego Urzedu
Gminy w Piekoszow | oraz zaswly 1 wwvb postgpowmia = dokumentacyy powstapacy . nadsylang |
skldong w Urspdzie Gminy Piekoszow,

3. Dddzielne archiwum zalkdadowe prowadai Urzad Stanu Cywilnego w Pickoszowie.

4, Dokumeantacja powstajaes, ( nadsylana ) 1 skladana w Uregdzie Gminy Pickoszdw dzieli sig
L

1) dokumentacie stanowimcs matenaty archiwalne wehodegee w skiad panstwowego zasobu
archiwalnera zwang dalej "materialami archiwalnymi®,

2) dokumentacje inng ni¢ okredlong w pkt. | nic stanowigeg materialdw archiwalnveh, zwana
dale; "dokumentacis nigarchiwalng”,

Materialami  archiwalnymi =1 wseelkiego rodeajuy akta | dokumenty.  korespomdencia.
dokumenticia finansows, techicana 1 statvsivezna, mapy @ plany, fotografte, Ghny 1 mikroftmy,
nagramia diwichowe | wideofonowe, bez wreledu na sposdh ich wytworzenia majace wartosc
Instorvezng.

5. Oznaczanie kategori dokomentacyi:

I} kategorie dokumeniacyi stanowiacej materialy archiwalne oenacza sig symbolem "A",

23 kateporie dokumentacii nicarchiwalnej oznseza sig svmbolem "B, 2 tvm 2e:

ay symbolern "B" 2z dodaniem cyfr arabskich ogndcza si¢ dokumentacjg niearchiwalng o
crsowym enacremiu prakiveznvm, ktosa po uphwie obowigzujgeego okresy przechowwvwania
podlega brakowaniu, #a zerwolentem wlasciwego terytorialnie archiwum padstwowego, Okres
preechowyvwania licey sig w pelnveh laach kalendarzowych, poezynajac od [ styeznia roku

nastepnegn po rambkniccin weceek spraw,



by symbelem "Be” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng posiadajaca krdikotrwale znaczenie
prakiycene, ktora po pelvvm jej wikorzystaniv jest prackaeywana n makulature, #a rpody 1
wiedzy archiwum Zakladowego | zeawoleniem archivum panstwowego,

cl symbolem "BL" oxnacza sig dokumentacje, kidea po uphvwie n]mwiqmjscu:::gn okresu
przechowywania podlega eksperyzie ze wepledu na jej chazakier, tredd | omsaczenie
Ekspertyeg praeprowsdes wiasciwe migjscowo archiwum panstwowe,

6, W secrepdinie uzasadnionveh wypadkach, wiadciwe archinum pafstwone moge dokonad
amiany kategorit dokumentacyi, o ktorer mowa w ust. 4 pkt 2) hta), venagge ja za materiaky

archiwalne.

82

1. Materialy archiwalne oenaczone symbolem "A7 preechowuie sic w archiwach zakladowych
preez okres 23 lat. Po uphywie tego okresu materialy archiwalne preekazije sig do wlascivvego
archraans panstwowega,

2. Dokumentacie nicarchiwalng oenaczeng symbolem "B" preechowuje sic w archiwum

wakladowym prees okresy ustalone dla ) dokumentacii w jednolitym rreczowym wykazie akt.
§3

I Azchiwum zakladowe usyiuowane jest w pawnicy Urzedu Gminy.



ROZDELAL N

Lokal archiwum rakladowego | jego wyposazenic
§4

I Maeele archiwum eakladowego praeenacrono 3 pomicsaceenio magarynowe , Bsyiuowans w
pisnicy budynku administracyinego Urzgdu Giny.
Wiy posarenie wewnglrzne stanovvig drewniane regaly ustawione . PomiesZczenia Wyposwaone 54

w instalacie centralnepo ograewania . umodliwiajaca ulrzymanie wymagane| temperatury .

2. Lokal archivum sakladowego powinien posiadaé co najmniej jeden magazyn shieacy do
preechowswania  materialow  archiwalnyeh 1 dokumentacii niearchiwalng. Prace biurowe
swigrane 7 archiwizowaniem dokumentdow mosg byé  wykonywane preez  pracownika
abslugujacego archivam zakladowe w migiscu jego pracy,

3. Lokal archiwum zakladowego powinien byé suchy, dostaiecrnie oswietlony. W suche)
suterenie moga micseid sig magaryn i skiad dokumentacii,

4. Lokal naledy zabezpieczyd w mocne drewi |ozamki, okratowane okna, oraz mstalacie
elekirvezna i dobry wentyvlacje, Okna magazynu, w miarg modliwosdci, skicrowane na polnoc lub
a poludniowy-wichod. Zaleca sig gladky fukwre pedtig, Temperatura powielrza powinna
mieseid sig w granicach 16 - 18°C, 4 wilgothosci 35 65%.

5. Lokal archiwum naledy w odpowiedni sposib zabezpieczyd proed pozarem i wiamanicm,
a takze przed inmymi nieberpieczenstwami, mogacymi spowodowad ubytek lub niszcrenie
dokumentaci.

6. Drewd do archiwum musey byé metalowe (lub debrze obite blacha), oraz okratowane.
Wizystkie pomieszczenia nalezy plombowaé po zamknieciu. Do edigeia plomby upowainiony
jest vlko archiwista,

7. Ze wealedu na berpicczenstwo preeciwpozarowe lokal archiwum zakladowego musi Byé
wyposazony w niezbedny spregt 1 materialy ratunkowe. Wybdr spregiu gasniczege  nabed

uzgodnié 2 micjscowa komenda strazy pozamej. W pomieszczeniach archivam nalezy ustawic

LASNICE PTOSEROWE.



8. Lokal archiwoem naledy wyposadyé w odpowiednie regaby. szafy, stoly, biurka, drabinki,
krzestn, Wskazane sy repaby metalowe, POk w magarmic powinny by dostosowsime do
wymiardw dokumentacii (stelad metalowy),

9. Regaly w archiwum zakladowym ustawié wadhiz dciin prostopadle do okien , Odstgpy migdzy
regatami nie powinny byé mnpiejsze niz 70 om . Hegaly nie mogn siegac sufitdw, ani preyicgad
hezposrednio do scian, piecdw, kalorvferow, okien i derwi wejsciowych, jak rowniez do lamp
elekeryeenyeh. Pierwsza od dobu potke umicszcea sie ¢o majmnigj 12 cm nad podioga. Odlegiosc
mibedzy  USERWIONY Na OSLaTG _E-ﬁnn;j polce dokumentaciy- a sufitem powinna w'_..'nn-si;i e
najmnie] 15 cm (wymagn tego koniecenodé preeplyvwu powietrza) Wysokosc pilek regatowych
nie moke byd mnicjsza niz 40 cm . Szerokodd pegalu jednostronnego powinna wynosic 4 e,
a dwustronnego 80 cm |

b0 W pomieszczenioch archiwalnrch obowiazuje absoluiny rakae palenia 1yloniu oraz neywania
roznege redzaju grzejnikow. Instalacia elekiryerna Zmajdujaca sig woarchiwum  ma byd
zaberpieczona rurkami stalowo-pancemymi. Punkty $wietlne muszq byé zamknigte w kloseach
i pozmicszezone woprzerwach migdzy regalami, Tablice rosdrielcre 1 bezpiecaniki elekirycane
mus#i majdowaé sig na zewnairz pomieszczed archiwalnyeh. Po zakonczenin pracy nalezy
wylgezad doplyw prady do lokalu archivem.

1. W archiwum nalezy utreymywad staly temperature 1 wilgotnosé wegledng. Jedli lokal
archiwum jest bardzo nasloneceniony, 1o w oknach zawiesza si¢ odpowiednie: lmane zaslony.
W okresie letnim archivwem musi byé cagsto wietrzone. Co pajrniej dhwa. Razy w roku nalezy
prreprowadzaé ted gruntowne sprefanie pomicszczen archiwalnyeh tycanie # odkurzaniem akt.
W archivam wskazane jest umiessczenie instalacyi nawiewne-wywicwne) lub innego typu
urzgdeenia wentylacyjnego.

12, Proechowywane aktas muszg byd véwnies zaberpicczone przed sekodliwym wplywem
owaddw, gryzoni, drobnoustrojdw | plesni, W razie szczegdlne] trudnosci nalery zasiggad w te)

aprawie porady archiwim panstwowego.



ROZINZIAL 1L

Zakres dzialania archiwum sakbdowego.

I. Do zakresu deindania archiwum zakladowego nalezy:

I} pravimowanic matérialiw archiwalnyeh i dokumentacyi niearchiwalng] # poszezegdinych
Referatow . stanowisk samodedelnyeh | orar wipdlpraca w tym zakresie .

2) opracowywanie przyjete] dokumentacii. prowadseniv jei ewidencii oraz preechowywanie
i zaberpiecrenie,

31 udostepnianie akl asobom upowadnionym

4) preckazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

%) inicjowanie brakowania dokumentaci niearchiwalnej ( akta kat, B ), udzial w jej komisyjnym
brakowaniu otz prrekarywanic wybrikowanej dokumentacii na mokulaturg po uprzednim

pevskaniv zgody whisciwepo archiwum panstwowego,

3, Prrechowywanie skt spraw ostatecanie zulatwionyeh, kiire re wrgledu na swoj preedmiot
bedsy nadal potrzebne pe dokonaniu formalnedei preckazania do archiwum zakladowego
| zarejestrowaniy fch w ewidencji tego archiwum, mokna wypozyerad na tak diugo jak dlugo

beda one potriscba.



ROZDZIAL TV

&h.
Obowigzki pracownika archivum zakladowego

1. Archiwum zakladowe Urredu Gmiiny Piekosedw prowadzone jest preez pracownika Uregdu
Giminy wyznaczonego prace Waita Gminy.
2. Do obowigzkiow pracownika naleny
a) realzacia zadan wymaemenyveh w rozrdziale 11,
by dbsanie 0 czystoic 'i bezpieczenstwe archiwum sakfadowsgo , a szezegdlnosei
zaberpieczenie dokumentagji preed pozarem , wilgociy . mechanicenym missczeniem
wphwami niseczacych srodkdw chemicanych i preed szkodnikami,
¢} sporsadzanie rocmego sprawozdania { ilodciowego fesiiwienia preyjerej dokumentaci =
peferatdw i stanowisk samodzielnyeh w podziale na kat. A 1 B, materialow archiwalnych
preekazanych do archiwum panstwowego . dokumentacii udostgpniongy 1 wyporsaone] ,
dokumenticji nicarchiwalne] wybrakowane] i preekazaneg na makulaturg ).
Sprawozdanie przestad do widomedei do Archiwum Panstwowego, kazdego roku w
miesigen grudni.
dy pracownik archiwam zakladowege ehowinzany jest znaé sirukivrg organizacyjna ursgdu,
instrukcje kancelaryjmg , jednolity rzeczowy wykaz akt obowigenjacy w urzgdzie oraz na
bieigoo zaznajomid sig x procpisami pravwnym dofveracymi archisum.
3, Pracownik archiwum sakladowego odpowiedsialny jest za mchowanie tjemnicy patsiwowe)
i stuzbowey,
4. W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty zaklndowego osoba dotychezas prowadigea

sprawy archiwum zobowigzana jest protokolanie preckazad swoje ohowigzki nasigpey.



ROZLDEIAL Y

§7.

Preyvimowanie dokementacji do archiwum sakladowego

|, Ohkres preechowywania dokumentacii w referatach oraz  sposib preekazywania jej de
archiwum okreslajy postanowienia § 3 do 38, Instrukei Kancelarying) dla organdw gmin |
rwiarkdw migdzygminnyeh™ - Rozporzgdeenie Prezesa Rady Ministrdw 2 dnia 22 grodnsa 1999
roku w sprawie instrukcji kancelarvinej dia organdw gmin 1ewigekiw migdzygminnych.

( D2 Uz dnia 31 grudnia 1999 rodu )

2. Szcregdbowy terminare przekazywama preez Referaty i samodzielne stanowiska dokumentacyl
do archiwum zakladewego opracuje pracownik archiwum archiwum  zakladowego W
porczumianiv ¢ berposrednim preetozonym .

3. Poszezegiine Referaty i samodzielne stanowiska przekaza uporzadkowany dukumman:jf; do
archiwam zakladowego wg, ustalonego terminarza,

4, Przekazvwanic dokumentacii do archiwum zakiudowego odbywa sig na podstawie spisu
zdawero - odbiorezego , po seczegolowym przegladzie i uporzadkowaniu jej prees pracow i ki
wytwarzauc el akia.

5, Akta spraw ostutecenie zatatwionyeh preekagsje si¢ do archiwum zkladowego kompletaymi
rocznikami po uplywie | roku od ostatecenego zalatwienia w stanie uporzadkowanym,

Pryez uporzadkowanic nalezy rozumiec:

1) w odniesieniu de akt kategorii A"

- wledenie spraw @ pism w obrgbie spraw  chronologicmic, poteynajae od  pisma
roFpocEynajeego spravwe, ¥ dofaczonym na wierzchu spisem spraw,

= wylgezenie wiomibiow 1 brudnopisiw,

- usunigcle ceescr matalowych,

- pezespnusowanie calosci akt, ponumerowanie steon ofdwkiem i odnucrenic na zewngirme
stronie okledki liczby stron zawanych w lecaes,

- apisanic leceek na ich rewngtrane] stronic,



23 w odnresieniu do-akt kategorin "B";

- pxrviie cilosch aki 1 opisanie teczek niich zewngtrzng stronie.

3} Uporegdkowane jednostkl akiowe = sarowno Kategorn A jak § B ukiada sie w ukbickae wedlug
kolejrose i svimboli kKlasvikacyinveh wykasu ake.

6, Pracownik proveadegey. archivum zakladowe moze odmdwié preyjecia ake w nastepujacyvch
preypadkach ;

a) jereli stwicrdzi, e akia nie zostaly uporzadkowsne ygodnie z precpisami

b} gdy stwierdz; 2ew spisie adawero = odorcrym s Medy lub niedokladnoscs,

7. O powodach nie przyjecin akt pracovwnik archiwum zaklndowego zawiadamia beaposredniego
precfodonego . podajac preyeeyny 1] decyzji,

8 spis adawern - odbiorcey podpesiig @ osoba preekastiaca dokumentacie W obecnosci
Kierownika Referatu z ktdrego wynaszono dokumentacis oraz osoba preyimujaca ( archiwista ),
9. Spisy adowcro-odbiocae sporzdea sie w czterech egremplarzach dla dokumentdw kategorii
"A" i w trzech egeemplarzach dia dokumentdw Kateporii "BY, ¢ Kidrvch jeden 2 kazdej katsgorii
pozostaje u referenta preekazuigceso akia, jako dowdd preekazania aki, a poeostale egremplarze
otpzvimige archiwista,

[0, Dsobne spisy zdawcxo-odbiorcae sporzadin sie din dokumentachi kategorii "B" i dla kategorii
"AT

11, Archiwum zakizdowe przechowuje tviko dokumentaci¢ preekicany prace Refersty Urpda,



Laregdzenic ne 402007
Wajta Gminy Pickoszdw
rdnia 10 kwietnia 2007 roku

wsprawie instrukcli o organieacyi i zakresie dzialania archivum sakladowego oraz zasad i
trybu postepowania  dokumentacjy w Urepdzic Gminy Piekoszdw.

Na podstawie art. 6 ust. | ustawy z dnda 14 lipea 1983 roku | o narodowym zasobic
archiwalnym i archiwach { De. U Nr 38, poz, 173 2 pdé. emianami ), rozporzadzenia Prezesy
Rady Ministrow z dnia 10 marea 2003 roku zmieniajaceao rorporzadzenie w sprawie instrukeji
kancelaryine dla organdw gmin i swiazkow migdzygminnych { Det). Nr 69 poz, 636), rarzadza

sig o nastepie ;

51,

Wprowadcam obowigzek stosowania instrukeji regulujacej zakres dziatania archiwum
zakiadowego w Ureedzie Gminy Pickoszow, urgodniona & Archiwum Passtwowym w Kielcach
pismem 2 dnia 21 marca 2007 roku Znak, 401- 1807,

§2.

Instrukcia o ktdrej mowa w § | stanowi zafgernik do niniejszego rzadrenia,

%3

Larzgdeenic wehodal w aycie 2 dniem podjecia,




Zalacznik nr 1

do Laregdeenia Nr J0007
Wajta Gminy Piekoszdw

# dnia 10 kwictnia 2007 roku

INSTRUKCJA
ARCHIWALNA

w sprawie organizaci 1 zakresu drialania archivum rakladowego
ora? zasad 1 trvbu postgpovwania 2 dokumentacy)
w Urzgpdzie Grmuny Piekosziw



ROZDZIAL I
Postanowienin opdlne

%1

I. Ma podstawie art, 330 39 ustawy 7 dmiz 14 lipca 1983 roku o narodowym: zasobie archiwalnym
t archiwach ( tekst jednolity D, U, = 2006 roku . Nr 97 poz, 673 ), wprowadza 2ig imsirukcje
archiwalng,

2. Instrukcia archiwalna, okresla organizacied zakres dziadania archiwum zaklsdowepo Urzedu
CGiminy w Pickoszow , oraz zazady 1 urvb postgpowania z dekumentacja powstajacy . nadsviona i
skladang w Ureedzie Gminy Piekosedw.

5. Oddeielne archivwum zakladowe prowadzi Urzad Stanu Cywilnezo w Piekoszowie,

4. Dokunmentacia powstajaca. | nadsvlana ) i skfadana w Urzedzie Gminy Pickoszow daeli sig

s

1) dokumentacie stanowigeq materialy archiwalne wehodzgce w sklad pafistwowepo zasobu
archiwalnego ewang dabep "matersatami archiwalmvm”,

2} dokumentacie inng nik okneslong w pkt. | nee stanowigey. matestabdw archiwalnych, zwana
dale) "dokumentacia nicarchiwalng”.

Materiabami  archiwalnymi sy wszelkiege rodzajn akta § dokumenty, korespondenca,
dokumentacja finansowa, techniczna i stafystyezna. mapy 1 plany. fimografie. filmy @ mikrofilmy,
nagrania diwigkowe | wideofonowe, ber wzgledu na sposob ich wylworzenia majaee wartodc
historyezna,

3. Crenaczame kmegorii dokumentaci:

|} kategorie dokumentac]i stanowigee] matenaly archiwalne oznacza sig symbolem "A”,

2 kategorie dokumentacii niearchiwalnej pznagza sig symbolem "BY, 7 (ym et

a) symbolem "B 2z dodaniem cyfr arabskich oznacza sig dokumentacje niearchiwalmy o
czasowym gnaczeniy prakiycimym, kidra po upbywic ohowigzujucego okresu praechowywania
pedlesa brakowaniu, 2z zezwoleniem wlasciwego terytorialnie archiwum paistwowego, Okres
preechowywania liczy sig w pelnyeh latach kalendarzowych, poczymajac od | stycznia roku

nastepnego po camknigein teceek spraw.



b} symbelem "Be" oznacza sig dekumentacie nicarchiwalng posiadajaca krdtkorwale 2naczenie
prakiveeane, ktora po peluvin jej wykorzvstaniu jest praekazywana o makelaturg, za zgoda i
wigedsy archiwum Zakladowego 1 sezovaleniem archiwum panstwoweiEo,

<} symbolem "BE" oznacza sig dokumentacje. kKiora po uplvivie ﬂhﬂwi:q,?.uqugn okresu
przechowvwania podlega ekspertvzie e wegledu na jej charakier. tresé | amaczenie
Ekspertvae praeprowsdza wiasciwe migjscows archiwum panstwowe,

6. W sropegdinie uzasadnionveh wypndkach, whidciwe archivum panstwowe moze dokonad
emiany. kateporn dokumentacyi, o kidrey mowa woust. 4 pkt 23 lita), wenape ja 2a materiaby

archiwalne.

52

1. Matenaty archiwalne cznaczone symbolem "A” preechowuje sig w archiwach makladowych
preez okres 25 lat. Po uplywie tego okresu materialy archiwalne preekazuje sig do wiasciwego
archrwnm pasistwowesn,

2. Bokumentacje nicarchiwaing ofnaczong symbolem "B" przechowuje sic w archiwun
zakisdowym preer okresy ustalons dla teg dokumentacn w jednolitym reeczowym wykazie akt,

53

I Archroum zakiadowe usyisowane jest w pisarcy Urzedu Grmny,



ROZDZIAL T

Lokal archiwum zakladowego i jego wyposafenie

w4

|, Na ¢ele archiwum zakladowezo preeznacrono 3 pOmieszczenia magazynowe ; ushisowane w
piwnicy budynku administeacyinego Urzgdu Gminy.
Wyposatenic wewngtrene stanowia drewniane regaly ustawione . Pomieszezenia Wyposazone si

w instalacie centralnego ogrzewania , umozliwiajaca utrzymanie wymagancj temperalury

2. Lokal archiwum rakladowego powinien posiadaé co najmniej jeden magaeyn shuzgey do
preechowywania materiatow  archiwalnyeh i dokumentacji niearchivalne]. Prace biunowe
swigzane 7 archiwizowaniem dokumeniow mogas byé wykonywane praez  pracownika
obslugujgcego archiwum zakladowe w migjseu jego pracy.

3. Lokal archiwum zakladewego powinken byé suchy, dostatecsnie ofwietlony. W suche)
suterenie mog miedcid sie magaryn i skiad dokumenac)s.

4. Lokal nalezy zabézpioceyé w mocne drewi i zamki, okrtowane oknz, oriz mstalacig
elekiryeany i dobrs wentylacie. Okna magazyvnu, w miarg mosdivoscl, skierowane na pétoc lub
na poludnicwy-wschod, Zaleca sig pladka fakire podide. Temperatura powictrza powinna
miedcic sie w granicach 16- 189C. a wilgoinosci 35 = 63%.

5, Lokal archivam nalezy w odpowiedni sposob zaberpieceyd preed pozarem i whamaniem,
a takre preed innymi niebezpicczenstwami, mogaeymi spowodowad ubytek lub miszczenic
dokumeatacii.

6. Drewi do archiwum muszg byé metalowe (lub dobrze obite Blacha), oraz okratowane.
Werystkie pomieszczenia naley plombowad po zambmigein, Do zdjgeia plomby upowazniony
jest pyvlko archiwsta,

7. Ze wegledy na bezpicczenstwo preeciwpozarowe lokal ‘archiwum zakladovwego must by
wyposasony w niexbedny sprzet i materialy ramnmkowe, Wybdr spraetu gasnicrego nalery
uzgodnié z miejscowsy komends steazy pocameg. W pomieszezeniach archiwum nalezy usiawic

gadnice proszkowe,



&. Lokal archiwum nalezy wyposaiyé. w odpowiednic regaly, szafy, stoly, biurka, drabinki,
krzesta. Wskazane sg regaly metalowe. Patki w magazynic powinny byc dostosowang do
wymiandw dokumentacii (stefad metalowy).

9. Regaly w archivum zaklodowym ustawié wadluz scian prostopadle do okien . Odstepy migdey
recalami nie powinny byvé mniejsee niz 70 cm . Regaly nie moga siegad sufitdw, ani preylegac
bezpodrednio do- deian, picedw, kalorvierdw, okien i drowd wepiciowyeh, jak rownie? do lamp
elekirycanyeh, Pierwsica od dolu pidkg umieszeea sie co najmnicj 12 cm nad podtoga. Odleglos
migdzy ustawiona na ostatnic] dmei pilee dokumentacis a sufitén powinna wynesil o
najmniei 15 cm (wymaga tego konicornosd preephywu powwietrzah, Wysokosé pilek regatowych
nie moze byé mniejsea niz 40 ¢m |, Szerokedd regalu jednostronnego powinmna wynosic 40 cm,
a dwustronnego 80.cm .

10: W pomieszezeniach archiwalnych obowigeuje absolutny zakaz palenia tytoniu oraz uzywania
rdinego rodzaju greejnikow. Instalacja elekiryeena wnajdujgea sig- wooarchiwvum ma by
zabezpicezona rurkami stalowo-pancernymi. Punkty swietlne nszg byé zamknigle w Kloszach
i ropmieszczone w prrerwach miedey regafami. Tablice roedeielcre i bezpiccaniki elekirycione
muszy najdowad sig na wewniirz pomieszcsen archiwalnych. Po zakoncreniv pracy nalezy
wilgezad dophyw prado do lokaly archivwum.

1. W archiwum nalery wirevmywad staly temperaurg § wilgomnodd wrgledna. tesli lokal
archivum jest bardzo naslomeczniony, toow oknach zawiesza g odpowtednie Intane zastony.
W okresie letnim archivwom musi byd cresto wietrzone, Co najmmicj swa. Razy w roke nalezy
preeprowadzad fef gruntowne spretanic pomicszezen archiwalnyeh facznic = odkurzaniem akt,
W archiwum wskazane jest umieszczenie instalachi nawiewno-wywiewnej lub innego typo
urzadrenia wentylacyinegzo.

12, Preechowywane abla museg byd réwnied zaberpiecrone przed - szhodliwym wplvwem
owaddéw, grvzoni, drobnowstrojow i plesni. W razie szezepiing] udnodei milezy zasiggad w tej

sprawie porady archiwum pansivoswgga,



ROZDZIAL I

FLakres deiafania archivwom zakladowego.

1. Do zakresu drindania archivwum zaktadowepo nalery:

1) preyvimowanie materialow archiwalnyveh i dokumentacii nicarchiwalng} 2 poszezegdlnych
Referatiw | stanowisk samodaecinych | oraz wapdlpraca wtym zakresie .

2) opracowywanie preyigle] dokumentacii, prowadzenie jej ewidencji oraz preechowywanie
i zahezpiecrenic,

1 udostgpnianic akt osobom upowiEnionym |

) preckazywinte materialow archiwalnych do archiwum pafstwowego,

5) inicjowanie brakowania dokumentacii niearchiwalnej ¢ akta kat. B ), udeial w jej komisyjnym
brakowaniv oraz preekarywanie wybrakowane; dokumentacii na makulaturg po uprzednim

ueyvskaniv zgedy wiaiciwezo archiwom panstwowepo.

2. Preechowvwanie akt spraw ostatecznic zalmwionych, kidre ze wrgledu na swij przedmiot
hedy nadal potrzebne po dokonaniv formalnosel - preckazama do  archivum rakladowego
i zarciestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum. moena wypokyczad na tak dhugo jak diugo

beda one potrzehpe.



ROZDELAL TV

&b

Obowigzki pracow nika archiwom zakladowego

1, Archiwum zakladowe Urzedu Gminy Pickosgow prowadzone jest praer pracownika Urzedu

Gimmy wyznaczonego preez Wajta Gminy.

2. Do obowigzkow pracowiika nalezy

a} realizacja zadan wymicnionych w roedeiabe 110,

b dbanie o ciovstodd | bezpieczenstwo archiwom zakladowego , a spczegdinosei
raberpiccrenie dokumentagii praed podarern | wilgocia . mechanicanym zniszcieniem ,
wplvwami niszezacych Sradkiw chemicznych i proed sekodnikami.

¢} sporsdzanie rocanemo sprawordania{ ilodciowego restawieniy preyjgre) dokumentacii
refepatdw 1 stanowisk samodzielnych w podzinle na kai. A 1 B, materiabiw archiwalnych
preckazanych do archivim passtwowego , dokameniacii udostgpnione] 1 wypoeyczong] ,
dokumeniacii nisarchiwalnej wybrakowanej i preckazanej na makulaturg ).
Sprawozdanic preeslad do widomedei do Archivam Panstwowego, kiddego roku w
fresiey grudniu

d) pracownik archiwum zakladewego obowigzany jest anad strukiung organizacying urzds,
instrukcje kancelaryjng . jednolity recczowy wykaz akt obowigeajicy w uregdzie oraz m
biekgen saznajomid sie 2 preepisami prawnymi dotvczacymi archiwum.

3. Pracownik archiwam zaklsdowegoe odpowiedzialiny jest za zachowanie lajemnicy patstwowe
1 shuzbowej.
4. W przypadku zmiany na stanowiska archiwisty zakladowegeo osobi dotyehczas prowadeica

sprawy archiwum zobowiazana jest prowokolamie preekazac swoje chowigzki nasigpey,



ROZDEIAL YV

57,

Prevjmowanie dokumentacyi do archiwum zakladowego

1. Okres preechowywania dokumentacii w referatoch ovae sposéb preckazywama jej o
archiwum okredlajy postanowienia § 34 do 38 ., Instrukeji Kancelaryjne] dla organdw gmin i
Fwigzkdw migdeygminnych” - Rozporsqdeenie Prezesa Rady Ministrow & dmia 22 gridnia 1999
roku w sprawie insirukcji kaneelaryjnej dia organdw gmin i zwigzkdw mipdzygminnych.
{ Bz, ULz dnia 31 grudnia 1999 roku k.
T Srczepclowy erminarz preckazywania preez Referaty & samodyielne stanowizka dokumentacy
do archiwum  zaklndowege opracuje pracownik  archiwum  archiwum  zakladowege  w
porssumieniu 2 bezposrednim przciozonym .
3. Poszcrezdlne Referaty | samodzielne stanowiska preckasa uperzadkowang dokumentacie do
archiwum zakiadowego wg. uslalonego terminarz.
4. Przckarywanie dokumentacji do archivum zakiadowego odbywa sig na podstawie spisu
zdawezo — adbiorezego |, poszczegilowym preegladzie | uporzadkowaniu jej przez pracowniko
wytwarzijgesch akia,
5. Akta spraw ostatecenie zalatwionveh przekazuje si¢ do archiwum zakladowegoe kompletnymi
rocrnikami po uplywie | roku od ostatecznego zalatwienia w stanie sporzgdkowanym,
Priez uporzgdkowanie nalesy rozumied:
I} oshniesienia do akt kategorii "A™

ulozenic spraw i pism W obrbic spraw chronologicenie, poczynajac od  pisma
rozpocEynajgcege sprawe, = dolacronym na wierzchu spisem spraw,
- wylgczenic widgmikow i brudnopisiw,
- pEunigcie crgsci matalowych,
- preesenurowanie. crlodei akt ponumercwanic stron oldwkiem i oznaczenic na zewnelreng
stronie okdadki liczby stron zawartyeh w e,

- opisanie 1ecrek na ich zewnetrme] stronie,



2 woadniesieniu do akt kategorii "B

= zszveie calosch akt | opisanie teczek na ich rewngtrzng stromie.,

31 Uperzadkowane jednostki aktowe — zandwno kategorii A jak i B uktada sig woukbodzie wedlug
koleinoscr symbolr kiasvikacyinveh wykise aka,

6. Pracownik prowadzacy archiwum zaklzdowe moke odmdwic preyjecia akt w nastgpujacych
pravpadkoach |

u) jedeli stwierdi, 2e akla nig zostaly uporagdkowane xpodnie. 2 praepisami ,

by gdy stwierdzi, e w spisie zdawezo — odbiorczym sa bledy lub niedobfadnosci,

7. O powodach nie previecia akt pracownik archiwum zakdadowego mmwiadamin berposeedniego
przeloonego . podajac preveeyny e decyz.

& Spis zdawczo - odbiorezy podpisuja ;  oseba preckazujaca dokumentacie w obecnosc
Kierownika Refiratu & kidrego wynosrono dokumentacje oraz osoba preyimujaca { archiwisia ),
9. Spisy zdawcro-odbiorcze sporsadza sic w caerech egzemplarzach dla dokumentow kategori
"A" i w treech egremplarzach dla dokumentdw kategoni "B, z ktorych jeden 2 kardej kategorii
pozostaje u referemta przekazujacego akta, jako dowod preekazania aki, a pozostale egremplarze
atrzymide archiwisla,

L0, Qsobne spisy sdawczo-odbiorcze sporzadza sie dla dokumentacji kategorii "B" i dla kategorii
.

L 1. Archiwum zakbdowe preechowuje ivike dokumentacie preckurzana proce Refesaty Urzgdu,



ROZIVIAL VI

Ewidencja dokumentacji w archivum sakladowym

58
1. Spisy zdawczo-odbiorcze akl rejestrje sie w wykazie spisdw zdawerzo-odbiorezych wediug
numeracy cigziey.
2, Archiwum zakiadowe oznacza prevjeta dobumentacje swoja svgnaturs skladajaeq sie  numeru
spisu zdawcro-cdbiorczepo. lamanym preez nunser pozycii dancgo spisu (np. dekumentacie
wyniieniong w spisie Nr 4 poz. 2 - ommacea sig svgnaturi 42,
3, Jeden egeemplare spiséw zdawczo-odbiorczyeh wpina sig w Koleinodel numerdw spisow
adawezo-odbiorezyveh do teczki, stanowiscej podstawoiwa ewidencie dokumentacyi znajdujace]
sk w-archiwum zakladowym. Drugi egremplarz spisiw, shumey do pracy biekce), praechowuje
sie woasobayveh teczkach dia poszeregdlnyeh Wydziatdwe Jeden epremplare spisine kategoni "A”
preesvia si¢ do archiwum panstwowego,
4 Ewidencig w archiwym zakiadowym stanowia:
by spisy edawezo-odbioreze (druk PusA-30), stanowigce zabycenik nr | do niniejsee] instrukci.
2) wykaz spisdw adawezo-odbiorczyveh (druk Pu-A-31), stanowigey salgeenik nf 2 do niniejsze)
instrukeji, do ktdrego wpisuje si¢ poszczegilne spisy sdawcro-odbioreze w kolginosci ikh
wplvwar i nadaje sig im koleng numeracig,
3) karty irdostepaiania dokumientacji na migjseu w archivum zakladowym lub wiyposyezenia je)
poza jeco abreb {druk Pu-A-32), stanowigee zalacznik nr ¥ do ninigjsze] mstruke)i,
4) progekoly o braku lub usekodzeniu wdostgpnionej dokumentacji, stanowigey zalgcnik nr 8 do
ninigpseey mstrekci,
5} spisy  sduwczo-odbioreze  materiatdwy  archiwalnych przeznaczonych do archivwam
pafistwowege (druk Pu-A-35), stanowigee salgemik or 6 do niniejszej instrukcji, i protokoty
adawcro-odbiorere,
) protokoly oceny dokumentacii nicarchivwalng (druk Pu-A-34) wraz ze spisami dokumentacil
nicarchiwalnej (aktowei) - druk PuA-33a preemaczone) do znisscrenia stanowigoe zakenik or 4

i 5 do nindejszej instrukcji, weaz £ odpowiednimi zezwoleniamt archivwum pansiwowego.



Larzadzenic nr 4002007
Wajta Gminy Pickoszdw
rdnia 10 kwietnia 2007 roku

w sprawie instrukeji o organizacji i zakresie dzialania archivum zakladowego oraz zasad i
trvbu postepowania z dolkumentacjy w Urepdeie Gminy Piekoszdw.

Ma podstawie arm. 6 ust. [ ustawy z dnda 14 lipea 1983 roku |, o narodowsm zasobic
archiwalnym i archiwach { Dee. U Nr 38, poe. 173 2 pdé. zmignami ), rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow zdnia 10 marca 2003 roku amieniajaceno rozporzadzenic w sprawie instrukeii
kancelaryine] dla organdw gmin i swiazrkow migdzyvgminnych ( Dz, Nr 69 poz. 638), zarrgdza

Rl OO nastepane
g1

Wprewadzam obowiazek stosowanin instrukeji revuluiace] zakres dzinlania archiwiim
zakladowego w Urzedeie Gony Pickoseow, uzgodniona # Archivum Patstwowym w Kielcach
pismém z dnta 21 mgrea 2007 roku Znak. 401- |R/DO7,

Instrukcia o krore] mowa w § | stanowi zalacznik do niniejszepo sarsqdaeenia;
3.

Loaregdeenie wehodzl w zveie z dniem podjecia




Lalgeenik nr 1

o Zarepdaenia Nr 4007
Wajta Grminy Piekosziw
fdain 10 Bwietnin 2007 roka

INSTRUKCJA
ARCHIWALNA

w Eprawie organizacii 1 zakresu drialania archivum zakladoweszo
OorazZ Fasad i irybu postépowania 7 dokumentacis
w Urzgdrie Gminy Piekoszow



ROZDZIAL L
Postanow ienin ogdlne

g1

1. Na podstawie art, 33 1 34 ustawy z dnia 14 lipea 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach ( ekst jednolity D, UL 2 2006 roku . Ne 97 poz. 673 3, wprovwades si¢ instrukeje
archiwalng,

2. Insrukcaa-archiwalng, okreshy orgunizaciy | sakres dootamia archisvvum zakladowege Ursedu
Gminy w Pickosaow | orar zasady i tryb postgpowania 7 dokumentacia powslajgea . nudsylana
skladang w Urzedzie Gminy Piekoseow,

3, Okddziedne archivum sakladowe prowads Urzgd Smanu Cywilnego w Pickoszowie.

4. Dokumentacja powstajaca, { nadsytana ) i skiadana w Urredzie Gminy Pickoszow dzieli sig
na:

1) dokumentacje stanowizeq materialy archiwalne wehodzace w sklad pmistwowego zasobu
archivwalnege zwang dale] "materizlami archiwalnymi®,

2) dekumentacie mna mE okreslong w pha. | mie stanowigc, matenaklow archivwalnych, zwang
dalej "dokumentacia nicarchiwaina”,

Materiadomi  archiwalnymi s wszelkizgo rodzaje  akia 7 dokumenty, korespondencia.
dokurmentacia finansowa, techniczna i starystvezna, mapy i plan:.'- fotografie. flmy 1 mikealilmy,
nagrania diwickowe 1 wideofonowe, bex wagledu b spesib ich wytworzenia majace wartosc
histaryezna.

3, Oznaczanie Kategorii dokumentacii

I} kategorie dokumentac)i stanowigce) materialy archiwalne oznacea sig symbaoiem A7,

1 kategorie dolumentacii nicarchiwalng oznacza sig symbolem "B,  tym #e:

a} symbolem "B" ¢ dodaniem cyfr arabskich oanacza sie dokwmentacie nicarchiwalng o
crasowvm @nacreniu prakivemnym, ktéra po uphywie obowigzujaeego okresu przechowyswania
podiega brakowaniu, za cerwoleniem wiasciwego terviorialnie archiwum panstwowego. Okres
przechowywania liczy sig w pelnyeh latach kalendarzowych, poczynajac od | stycenia roku

nastepnego pé amknigciu (eczek sprav.



b} svmbolem "Bc" oznacza sie dokumeniacie mearchiwalng posiadaggca krotkodrwale mmacaenie
prakiveene, ktora poo pelaym jej wiykorzyvstaniu jest przekazywana na makulatlurg, za zgods §
wiedzy archiwum zakladowego 1 zezwoleniem archmum pansiwowego,

¢} symbolem "BE" oznaczda sic dokumentagje. kiora pe uphywie obowirumeego okresu
przechowywania podlega  ekspertvzie ze wrgleds na joj charakter, trest 1 maczende.
Ekspertvze preeprowasdza wlasciwe migjscowo archivam pansiwoiwe,

6, W srcregdinic uzasadnionvch wypadkach, wiadciwe archivum panstwonwe mosre dokonad
zmiany kategorii dokumentacii, o Ktore) mowa w ust. 4 pkt 2) lita) uznajac ja za materiaby

archiwalmn,

33

L. Magerialy archiwalne canaceone symbolem “A° préechowuje sig w archiwach zakfadowych
prees okres 23 lat Po uphowie tego okresuy materialy archiwalne prechazuje sig do whiscmein
archiwum panstwowego,

2. Dokumemtacje nicarchiwalng oenaczong symbolem “B" prazechowuje sig w archivum

zakladowym preez okresy ustalone dla tef dokumentacii w jednolitym rzeczowym wykazie ake.

§3

1. Archiwum zakladows usstuowane jest w pivmicy Urzgdu Gminy.



ROZDZALAL T

Lokal archiwum zakladowego § jego wyposatenie
g4

1, Na cele archiwam zaktadowepo prreznaczong 3 pOMISSZCZCNIA MAZIZYNOWE , USYIRIWANE W
piwnicy budynko administracyinego Urzgdu Gminy.
Wyposatenic wewngtrane stanowig drewniane regaly ustawione . Pomicszozenta wyposazone sq

w instalacie centralnego ogrzewania , umedliwiajacy utrzy maniec wymaganej temperatury .

2. Lokal archivum zakladowego powinien posiadaé co najmnicj jeden magazyn sludacy do
preechowynania materialow  archiwalnyeh § dokumentacji micarchiwalnej. Prace biurowe
swigzane 2 archiwizowaniem dokumentdw mopga byé  wykenywane preez pracownika
obstugujgoego archivam zakladowe w miejscy jego pracy.

3, Lokal archivum zakladowego powinien byé suchy, dostatecznie oswietlony, W suchej
suterenic moga miescié sie magazyn i sklad dokumentac.

4. Lokal nalezy zaberpieczyeé w mocene drawi § zamki, okratowane oknd, oraz instalacig
elektrvemma i dobra wentylacje. Okna magazynu, w miarg mozliwosci, skierowane i pidnec Jub
na poludnivwy-wachod. Zaleca sig gladka fakwre podidg, Temperatura powictrza powinna
miescic sie w granicich 16= 18°C. a wilgotnosei 35 - 63%.,

5. Lokal archiwum nalezy w odpowiedni sposib zaberpicczyd preed podarem i whimaniem,
a takze preed innymi nichezpieczenstwumi, moggeymi spowodowad ubyiek lub eniszczenic
dekumentacii.

&, Drewi do archiwom muszg byé metnlowe (lub dobrze obite blacha). oz okratowane,
Wszyvsthic pomieszezenia nalezy plombowaé po zamknigeiu. Do zdjgcia plomby upowsiniony
jest Ivlke archiwista.

7. Fe wepledu na bezpicczeistwo preecivpozarowes lokal archiwum akladowego musi byc
wyposazony w niczbedny sprzet | materialy ratunkowe. Wybor spragiu gasnicrego naleky
uzgodnic # migiscows komenda strazy pozamej. W pomieszezeniach archiwum nalezy sstawic

gasnice proszhawe,



8. Lokal archiwum nalery wyposadyé w odpowiednie regalv, szafy, stoly, biurka, drabinki,
krzesta. Wskazane sq repaly metalowe. Polki w magazymie powinny byé dostosowane do
wymiardw doekumentach (stefad metalowy).

9. Regaty w archinum zakizdowym ustawié wedluz scizn prostopadle do okien . Odsigpy migdzy
regalami nie powinny byé maicjsze niz 70 em . Regaly nie moga siggad sufitdw, ani przylegac
beapodrédnio do dcian, piecow, kaloryterdw, okicn 1 doowa wejsciowyeh, jak réwniet do lamp
elektrveznyeh. Pierwsza od dolu polke umieszcr sie co naimniej 12 cm nad pediogs. Okleghosc
migdey ustawiona na ostatnie] gémej polee dekumentacis a sufilem powinna wynosic €0
najmmiel 15 em (wymaga tego Konidernodd praephywu powietrza), Wysokosd polek negatowych
ni¢ moke bye mnicjsza niz 40 om | Szerokodc regalu jednostronnego powinna wynosic 40 cm.
a dwustroniego 80 cm .

10, W pomieszcreniach archiwalnych obowigzuje absoluny zakaz palenia tyloniu oraz uy wins
riznego modzaju greejnikow. Instalacje clekitrycema snajdujaea st w archivam ma by¢
zabezpieczona rurkami stalowo-pancemymi. Punkry swietlne musza by camknigte w kloszach
i reemieszezone w przerwach miedzy regalami. Tablice roxdzielcze i beapieczniki ¢lekirveane
musza #najdowal sip na zewngirz pomieseczen archiwalnych. Po zakofcrenin pracy nalezy
wylyezaé dopivw pradu do fokalu archiwum,

L. W archiwum nalezy utrzymywad stala tempersiurg | wilgotnodé wegledna, Jesh fokal
archiwum jest bardzo nastonecentony, 1o w oknach zawiessa sig odpowiednie Iniane zastony.
W okresie lemin archiwom musi byd crgsto wietrzone. Co najmniej chwa. Rasy w roko nabezy
preeprowadznd tez gruntowne spreatanie pomicszered archiwalnyeh Igcenic z odkurzanieny akt.
W archiwam wskazane jest umieszezenie instalacii nawiewno-wywiewnej lub innege typu
urrdzenia wentyvacyinego.

12, Preichowywane akia musey bye rownies zaberpieczone preed szhkodliiwym wplywem
owaddw, gryzoni, drobnoustrojéw i pledni, W razie szozepdineg trudnodei nalery rasicgad w tgj

sprawie porady archiwum panstwowego,



ROZDZIAL 111

Zakres deialania archiwum zakladowego.
%5

[. Do zakresu dziatania archivam zakladowego natedy:

I} previmowanie materiabiw archiwalnyeh i dokumentacii niearchiwalne] z poszcezegdinych
Referatow | stanowisk samodzielnyeh | ome wapolpraca w tym zakresie |

3} opracowywanie preyjete] dekumentacji, prowadzenie joj ewidencli oraz preechowywanie
1 zaberpioczenie,

3} udostepnianic akt dsobom upowamionym .

4y preekazywinie materiabéw archivwainyeh do archivwam pafstwowego,

5} inicjowanie brakowania dokumentacji nicarchivalng) { akta kat, B ), udzial w jej komisyinym
brakowaniu orae preckazywanie wybrakowane] dokumentacii na nrakulaturg po upreednim

wryskaniu rgody whadciwego archivwum padsiwowego.

3. Przechowywanie akl spraw ostatecenie zatawionyeh, ktore ze wzgledu na swij przedmiot
bedy nadnl potrzebne po dokonaniu formalnodei preekiazania do archiwum: zakladowego
i zarejestrowaniu ich w ewidencii tego archivwum, moina wypozyczal ma tak diugo jak dluge
bedi one porzebie,



ROZIEIAL 1V

g,

Obow ki pracownika archiwvum za l:!:ldum:g-u

. Archivum zakladowe Ureedu Gminy Piekoszdw prowadzone jest preex pracownika Lirzgdu
Gminy wyznaczonego praee Wijta Gminy,
2. Do obowigekinw pracownika nalezy

a) realizachy zadan wymienionych w rozdziaie |11,

b dbanic o czvstodd | bezpiecaetstwe archiwum zakladowego , a secrsgdinosc
zabezpiecrenie dokumentaci preed pozarem |, wilgocia , mechanicenym miszczenicm
wplywami niscczacych Srodkdw chemiczinveh | preed szkodnikami,

¢) sporsgdzanie recmego sprawozdania { ilodciowego zestowienia preyietej dokumentacii #

referatdw i stanowisk samodzielnych w podeiale na kat, A0 B materiatow archiiwalnych
prckazinych di archiwum panstwowego , dokumentaci udosteprione) 1 wypodyczong] .
dokuwmentacii nicarchiwalney wybrakowane) 1 préckazane] na makulature ).
Sprowordanie przesiad do widomosct do Archivum Panstwowego, Kazdego roku w
Moy gradni.
dy pracownik archiwum zakladowego ohowigeany jest rnaé strukiurg organizacyjng urigdu,

instrukeje kancelarvina , jednolity rzeceowy wykaz akt obowigruacy wurzedzie oraz na
hiezaco ramajonic sig 2 preepisami prawnymi dotvezaeymi archiwum;

3, Pracownik archivum zakladowego odpowiedzialny jest wa zachowanie mjemnicy paistwowe)

i shbonvey.

4, W praspadiu amiany na stanowisku archiwisty zakladowego osoba dotychezas prowadisgea

sprawy archivim zobowizzana jest protokolarnic prockaad swoje obowigeki nastepey.



ROGCDETAL Y

§7.

Preyjmowanie dokumentacji do archiwom zakladowego

1. Okres przechowywania dokumentacii w referatach ovae sposab preckazywania jej do
archivum okreslais postanowignmia § 34 do 38 |, Instrukcii Rancelaryjnej dla organdw grn 1
rwinzkéw migdzygminnyeh™ - Rozporzgdeenie Prezesa Rady Ministrow & dnia 22 gradnia 1999
rekn w sprawic instrubeji kancelaryjnej dla ergandw gmin i swigzkdw migdzygminnych,

{ Dz U, zdnia 31 grodnia 1999 rokit ).

2. Seeregdlowy terminare preckazywania preez Referaty i samodziclne stinowiska dokumentacji
do archiwum zakladowego opracuje pracownik archivam archiwum zakladewege W
potozumieniu ¥ berposrednim przedodonym

3. Poseczepiine Referaty @ samodiieing stanowiska preckady uporzadkowana dokumentacje do
archiwum zakladewezo we, ustalonego terminaria,

4, Preekazywanie dokumentac)i do archiwum zakladowego odbywa sig na podstawie spisu
adawero — odbiorczegn , po szeeegolowym preegladzie § uporzadkovaniu jej precz pracownikin
wytwarzaiacych aki,

5, Akt spraw ostatecenie satarwionych prackazuje si¢ do archivwum zakladowego komplemnymi
rocynikami po uplywie | rokuod ostatecenego zalatwienia w stanic uporsidkowanym.

Prrez uperzgdkowanie nalezy rozumiec:

1) w odniesienin do akt Kategorn “A";

- ulodenie spraw i pism w  obrebie spraw  chronologicenie, poceynajac od - pisma
roFpocEvRajieegn sprawe, 7 dolaczomym na wierechu spisem spraw,

—wylgcsenie widmikdw 1 brudnopisiw,

- usumigeie crescr matalowych,

- preesznurowanie calosei akt, ponumerowanie stron olowkierm 1 oznacrenic na fewngirzng
stronie okladki Beeby stron zawarlych w ledece,

- apisanie teceek na ich pewngirzne] stmonic,



2} w eedniezienin do akt kategorii "B";

= 25zvicie calosci akt | opizanie feczek na ich rewngtraneg] stronie,

3} Uporzgdkowane jednostkn aktowe - cmdono kategont A jak 1 B ukdada si¢ w ukladzie wedlug
I-;nlﬂjmr.f:-ni symbaoli klasytikacyinych wykar aka.

i, Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe moze odmowié previgeiz akt w nasiepujcych
prevpadiach

a) jezeli stwierdzi, e akia nie zostaly uporzdkowane zgednic z praepisami ,

b gy stwierdsd, de w spisie 2dawezo - odbiorezyvm sa bledy lub nicdokbadnodei.

7.0 powadach nié previecia a8kt pracowmik archiwom askiadowego mwiadamia berpossedniego
prectosoncgo., podajac prevezyny tef decyzi.

& Spis zdawezo - odbiorczy podpisuja | osoba preekazujaca dokumentacje w obecnoso
Kicrownika Referat z kidrego wynoszono dokumentadje oraz osoba pravimujaea { archiwista ).
9. Spisy zdawczo-pdhiorcre sporzadea si¢ w caterech egremplarzach dla dokumentéw kaegorii
"AT 1w ireech egremplarzsach dla dekumentdw kategorii "B, 2 ktoryveh jeden z kardej kategorii
porestije u referenta preckarujgeeso akia, jake dowod preekazania aki, a pozostabe eoremplarze
oirzymuje archiwista

L0, Osobne spisy 2dawezo-odbiorcze sporzadea sig dla dokwmnentacji kategorii "B” i dla kategori
e

11, Archwwem zakladowse preechowuje tvike dokumentacie preekazang prscz Referaty Ursidu.



ROZDEIAL VI

Ewidencja dokumentagjt w archivem zakladowym

5 8
1. Spisv pdawgzo-ndbiorcze akt rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorezyeh wedbug
rumeracit ciaghe).
2, Archiwum zakiadowe opnacea previety dokumentacie swoja svenaturs skladajaey si¢ 2 numen
sprsy adoweo-odbiorezego, famanym preed numer pcnar._wn;ji danego =pisu {np. dekumentacie
wymieniong wospisic Nrd poz. I - ornadczs sig svgnatina 4720
3. Jeden cgzemplarz spisdw adawezo-odbiorczych wpina sig w kolejnosei numarow. spisow
sdawezo-odbiorcrveh do tecrki, stanowiace] podsawowa ewidencie dokumentacji znajdujace]
sig w archiwum zakladowym, Drugi egeemplarz spisow, shekacy do pracy biekee), preechowuje
sie w osobaych teczkach dla poszezegdlnych Wydziakiny. Jeden egzemplarz spisiny kategorii "A"
preesvin sie do archivum pafstwowego,
4 Ewidencig w archiwum zakindowym stanowiy;
Iy spisy edawezo-odbiorcze (drok Pu-A-30), stanowigee zalacznik ne | do niniejsze) instrukii,
2} wykar spisow zdawezo-odbiarczych (druk Pu-A-31), stanowiaey zalqcznik ne 2 do ninicjsze)
instrukeli, do ktorego wpisuje si¢ posezegtlne spisy pdawczo-odbiorcee w Kolemosci ich
wpdywa 1 oadaje sie im kolejna numeracie,
3} karty wdostgpniania dokumentacii na migjseu w archiwum zakizdowym lub wypokyezenia jej
poizt fero obreb (deuk Pu-A-32), stanowiace zalacenik nr 3 do ninigjsze) msirukep,
4} protokoly o braku lub uszkodzeniu udostepaione] dokumentacii, stanowiacy zalacanik nr 8 do
niniejsacj instrukeji,
) spisy zdawczo-odbiorcze  materialdw  archiwalnyeh  preeznaczonych  do archiwum
panstwowego (druk Pu-A-35), stanowiace zalacenik nr 6 do niniejsze] instrukcii, i protokoty
adawezo-ndbiorere,
&) protokoly eceny dokumeniacii niearchiwalngj (druk Pu-A-34) wraz 2¢ spisami dokumentac
nigarchiwalnej (akowe]) - druk PuA-33a preesnaczone) do niszezenia stanowigee zatacznik nr 4
i 5 do niniejsze] instrukeji, wraz 2 odpowiednimi zeswoleniami archivum panstwowego.



ROZDZIAL VI

Sposih preechowywania dokumentacii w archiwum zakladowym

89
1. Bokumentacie kategorii "A" nalery wydzielié z calodei zasobu i ulozyd na osobny regat w
archivom zakladowym.
2, Jereli wielkosé magazynu na to porwala, na dokumentacie kaddego Wydziahs przeznacea sig
oddricine migjsee w archiwum zakladowym. W preypadku braku migjsca, dokumentacig nalezy
uldadad w kolejnofei naplywu @ eddnyeh wvdzialin w nicpreervang] Kolemosci numerdn
spisdow adawezo-odbiorezyeh.
3. Dokumentacie ukirda sie na podkach, bad# pionowo systemen biblioecnym, badi poziomo
jextng na drugie), od dobu ka gdree i od lewej strony ku prawej w kolejmosci sygnatur,
4. Mapy i rvsunki techniczne powinne sig przechowywad rozborone. Mapy o dudych wymiarach
miga byé zwinigte na rolkach i przechowywane wspecialnych pudtach - futerakzch.
5. Regaly i polki oznacea si¢ odpowiednia numeracia. Regaly numerowane 53 cyframi
reymskimi, a polki eyframi arabskimi w obrebie Kardego regalu.



ROZDZIAL VI

Udostepnianie dokumentacji w archiwvum zakladowym

§ 10

| Archiwum zakiadowe udostgpnia dokumentacis kategorii "A" 1 "B7 dla celdw sluzbowyieh.

2. Udostepnianie dokuamentacji dla celdw stuzbowych odbywa sig za zgoda Kicrownika Referat,
z ktoregn dokumentacja pochodzi, na podstawie kan udostgprienia (druk Pr- A-32) stamwigoe
zalgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

3. W uzasadnionych wypadkach dekumentacia moze byd wyposzyezang poza lokal archiwum
rakladowego na teren pomicszczen blurowyeh Urzgdu Goiny. Naledy wowczas dokumentaciy
majdujacy sl w wepovezong] teczoe ponumerowsé orax sporzadsic jej spis i oopis (np
zalacaniki w postaci plandw, plansz, itp., dokumenty lusne, stan zachowania materialow, braki
itp.

5. Pora Ursad Gminy nie wolno wypodveend 2adng) dokomentacii. Wowyjatkowych preypadkach
mekna wypozyezyd dokumentace poza Urzad Gminy wylenie za zgody Wijta Giminy.

6. Udostepnianie ki do-celow naukows — badawcezych | srodkow masowege preckazy |
wymagana jest za kardym razem rgoda sckretarza gminy i odbywa sie zgodnie ¥
ohowigzeiacymi praepisami :

al ustawy z dnia 22 styveznia 1999 roku o ochronie informacii nigjawnyeh | Dz U, Nr [, poz.93
# pOIMICISEYME ZIIRnam b

b wstawy 2 dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danveh osobowyeh ( D, U Nr 133, poz. 883).
c) inne obowigzwoe pragpsy

7. Possukiwanic materiahdw w arehiwum dokonuje wylacenie pracownik archiwum | ktdry w
miejsce wyietej 2 polki teczki whiada kartonows zakiadke .

8. W micisce wyjetel dokumentacii whlada sie kane enstepen (druk A-6), stanowigca sakicznik

nr 7 do mnigjsze] instrukcji.



ROZDEIAL IX

Odpowiedzialnodé korzystajgeyeh ea ndostgpniony dokumentacjy
g11.

1. Osoby korzystajgee 2 dokumentacji archivum zakladowego ponoss pelng odpowicdzialnoss
za calosd udostepnione] im dokumentacii | zarol w wyznaczonym enminie.

2, Archiwista potwierdza odbior udostepnionej dokumentacii na  karcie  wypozycrenia
w obecnosc csoby Zwracajaoe],

3, W razie stwicrdzenia brakdw lub uszkodzen w zwracane] dokuwmentacii, archiwista sporradza
protokol, kidry podpisuj:

| } pracownik archinvam,

1) osoba kidra wypokveeyia dokumentacie,

4) Kierownik Referatu, kidrego pracownikiem jest wypoivczajaey dokumentacie.

4, Protokol sporcgdea si¢ w trzech egremplarcach, 2 kdrych jeden wklada sic w migjsce
ragubionveh materiakow, lub dotaeea sie do uszkodzonych materialdw, drugi - preechowuje sig
w archiwum zakbadowym w specjalmej tecece, a traeci - prackazuje si¢ Kierownikowi Wydziahs,
keory wydal zezwolenie ny wypozyczenie dokumentacii.

5 Sebvetary Urzedu Gminy Piekoszow przeprovwadey postgpowanic wyjasniajace w colu
pociagnigeia winnego do odpowiedaialnese stuzbowe.



ROZDZIAL X
Widziclanic dokumentacji

£12

. Co rolku, w terminie do 30 kwictnia , pracownik prowadzacy archiwum zakbadowe dokonuje
preegladu | wydzielenia zgromadzone) dokumentacii w arghivum.

2. Preez wydzielenie nalezy rozumiesd:

1y wylaczenie dokumentacii kategorii "A”, podlegaiace] przekazaniu do archinwim paRstwowego,
2y wylgezenie dokumentac)i kategori "B” fia makulature,

3y wylgezenie dokumentacji canaczongy svmbolem "BE", preeznaczone do ehspertyry.

1, Pracownik sprawiijacy opieke nad archivum zakladowym sporzadia spis dokumentacii
nicarchiwainej precznaczone] na makulaturg w dwich egremplarzach.

Wajt Gminy Piekosadw powoluje komisie oceny dokamentac)s niearchiwalne) w skiad kiorej
wihodzg ©

a} Sekretarz Urzgdu Griny

b} Pracownik wydzialu z ktérego dokumentacia podlega wydziclenis,

4. Kemisje nie mode zmicnié kwalifikachi dokwmnentacy kateorii A7, MDEe natomiast
przekwalifikowad dekumentacie miearchiwalna { akta kat, "B} do materialéw archiwalnych za
rzoda archivam panstwowego, & takie provchniyé termin proechiowywania dokumentadi
nicarchwalnyeh,

5. 7 cevanosel 2winzanych 2 wydzicleniem dokumentacj do brakowania komizja sporagdzs
protokdl oceny do ktorego dobgcza spisy dokumentacii nicarchiwalnej

7. Protgkoly oceny dokumentacii i spisy dokumentacyi niearchiwalng) preesnaczonej do
sniszesenia sporzadim sig w dwdch egremplarzach. ¢ kioryeh jeden przesvia si¢ do wlasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego, celem uzyskania zgody m miszozene,

. Pracownik prowadzacy  archivum  pakladows po  uzyskaniu zerwolenia - archiwum
panstwowego , dokonuje przekazania aki na makolatury , & W spisach adaweso — odbioreryeh

dokonuje adnotacii o zniszczeniu tej dokumentac.



ROZDZIAL X1

Preekazywanie materiatim archiwaluyeh do archiwum pansbwowego

513

1. Po uphywie 25 lat — od momentu ich wyiworzenia. po upreednim ich uporzgdkowaniu |
zgodnie ¢ postancwieniem zawarlym w Rozporzgdeeniu Wlinistra Kuliury z dnia §6 wrzesnia
2002 roku wosprawie postepowania = dokumenacia . rasad j¢j Klasyfikowania | kwalifikowania
wraz rasad rybu preekazywania materialiw archiwalayeh do archiwow panstwowweh ( Dz, U Nr
65 poz. 1375 ) archivum zaktadowe preckaguje materiaty archiwalne Urzedu do whadciwego
archiwum panstwowege:

3 Miaterialy archiwalne preehaeuie sig na podstawie spisy zdawcao-odbiorczego. sporzadronego
preee archivum zakbadowe w trzech egremplarzach | podpisanego prees Wjta Gminy. Jeden
eremplarz spisu zatceymuje archivum cakbadowe, dwa s egzemplarze praesyla sig wraz
# wnioskiem do archivwum pansiwowego.

3. Date preekazania materisddw wpisuje archivum zakiadowe W odpowicdnich pozycjach spisu
zdawero-odbiorczego.

4. Koszty preckazania materialow archiwalnych ponosi preekazujacy.



ROZDELAL X1

Nuchedr nad archiwom eakladowym

15
|, Prawo kontreli archiwum zakladowego ma sekretarz Giny Pickosziw |
3 Prawe kontroli archivwum  zakladowezo majy preedsiawicicle wladciwego terytorialnie
archiwum  pafistwowego, ktére sprawujg nadeor nad stanem @ spesobem prrechowywania

dokumentacii w archivwum zakiadowym,

ROZDZIAL X1

Postanowienia koncowe

& 16
Wzelkie smiany i uzupelnienia Instrukeji moga odbywac sig jedynie w trybie praewidzianym

dla jego uchwalenia,
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Lalgeznik nr 3
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Lalgeznik nr 4

| naxwa i zdres jednostks coganizacyine) )

SIS DOKUMENTACH NIEARCHIWALNET { AKTOWED )
PRZEZNACLZONEI NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE .

Lp. | Neilp, Symbol Tutuf teczki Dty Liczba | Uwagi
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Zalpeenik nr 3

Protokol oceny dokumentacii nie archiwalmej

K.omisja w skladzie / imiona i nazwiska . stanowisko sluzbowe czlonkéw Komisji: /

i ||||| BAPIRAR PRI N R NI R I Er E A ErEa e e e m e e hddbiEhibdgcararanrErn

dokenala oceny i wvdzicienia preemaczong] na makulaiure Tub anispcrenie dokumentaci
nicarchiwalng wilofei ... mcirdw bickseveh 1 stwierdeila, fe stanowi ona dokumentacis
nieprzydatna do eelow praktycziveh jednostki organizacyingj oraz, 2e upbynely terminy jei
preechawywania okreslone w jednolilym reeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze

dokumentach techniczne).

Proewodniczgey Komisii o i aein SR T
Crlonkowie Komisji { podpisy 1!

4r ...... e R N RN NN NN R EE R LR Rl

Zakaczmky ;
b, Those hart Spisg ... oo aninpasannnn i

T Tode pozycil SIS ..y o B



Lalacenik Nr 6

Karta udostepniania akt Nr ...

Termin sweorn akl

.3 | o znakach ... e
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Upowamiam do korzystania 2 nich Pama Panin ..o biiari b ity he e nas
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Zalgeanik Nr 7
Protokol stwierdeajacy uszkodrenia lub zaginigeie wypodyezonej dokumentacji,

e s N B b o w archiwum zakladowym Urzedu Gminy Piekossow
stwierdzono nastepuiace usrkodzenia lub zaginigeia wypozyczoncy dokumentacyi |

I AL R e e R R R R S
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..........................................................................................

1. Podpis pwicrzchnika pracownika archivum zakisdowego . i
2. Podpis Sekretarza Urzedu Gminy
ktory wydal zezwolenie na wypozyezenie dokumentacil o s iy
3. Podpis Kierownika komdrki organizacyine,
ktdrego pracownikiem jest wypodyerajacy doRumEniacie .o



