ey T HMINY
PRUSZCE GROANSKI
a1, wolska Polskiego BO'
a4-000 Pruszcz Gdanski

Zarzadzenie Nr 85/07
Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 12 grudnia 2007 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji archiwalnej dotyczacej
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakiadowego oraz zasad |
trybu postepowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy Pruszcz
Gdanski.

Na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach ( tekst jednolity z 2006 r. Dz.U. Nr 97 | poz. 673 ze
Zmianami),
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych ( Dz.U.
Nr 1319 ze zmianami), rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002
r. w sprawie postepowania z dokumentacjg , zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych ( Dz.U. Nr 167, poz 1375).

zarzadza sie, co nastepuje :

§ 1. Wprowadza sie instrukcje archiwaing w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postepowania z
dokumentacjg w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdatski stanowigca zatacznik nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie kierownikéw referatow do zapoznania pracownikow i
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski do scistego
stosowania i przestrzegania postanowien instrukcji , o kiorej mowaw § 1

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

JT

Magdaleng/Kotodziejezak

Sprawdzono pod wzgletdem
formalno-prawnym
skl Prwny

ﬂo’ciwﬂ Viren ™



Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 85/07
Woéjta Gminy Pruszcz Gdariski

INSTRUKCJA
ARCHIWALNA

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakiadowego
oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja
w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski



ROZDZIAL |
Postanowienia ogoine

§1

1. Instrukcja archiwalna, zwana dalej instrukcja, okresla organizacje i zakres dziatania
archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdariski.

2. Za prawidtowg organizacje i funkcjonowanie archiwum w Urzedzie Gminy Pruszcz
Gdanski odpowiadajg pracownicy zgodnie z indywidualnym zakresem cZynnosci i
postanowieniami Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Pruszcz Gdanski

§2

1. Dokumentacje powstajaca, nadsytana i skiadang w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdariski
dzieli si¢ na:
1} dokumentacje stanowiaca materiaty archiwalne wchodzace w skiad panstwowego
zasobu archiwalnego zwang dalej "materiatami archiwalnymi”,
2) dokumentacje inng niz okreslong w pkt. | nie stanowigca materiaiéw archiwalnych,
zwang dalej "dokumentacjg niearchiwalng”.

2. Materiatami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i
mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe, bez wzglgdu na sposcéb ich
wytworzenia majgce wartos¢ historyczna,

3. Odrebnie uregulowane jest postepowanie z:
1) dokumentacjg niejawna,
2) dokumentacja projektowa, geologiczna, geodezyjno-kartograficzng i audio-wizualng -
jezeli dokumentacja ta stanowi zaséb bazowy osrodka dokumentacji geodezyjne) |
kartograficznej, z ktérego korzysta sig na biezaco.

4. Oznaczanie kategorii dokumentaciji:
1) kategorie dokumentaciji stanowigcej materiaty archiwalne oznacza sig symbolem "A",
2) kategorie dokumentacji niearchiwainej oznacza si¢ symbolem “B", z tym ze:

a) symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sig dokumentacjg niearchiwalng
o0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, za zezwoleniem wiasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego. Okres przechowywania liczy sie¢ w peinych latach
kalendarzowych, poczynajac od | stycznia roku nastgpnego po zamknigciu teczek
spraw.

b) symbolem "Bc" oznacza sig dokumentacje niearchiwalng posiadajaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktdra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulature, za zgoda i wiedza archiwum zaktadowego i zezwoleniem archiwum
panstwowego,

¢) symbolem "BE" oznacza sie dokumentacije, ktéra po uptywie obowigzujgcego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresc i
znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wiasciwe miejscowo archiwum parnstwowe.

5. W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach, wasciwe archiwum panstwowe moze
dokonad¢ zmiany kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 2) lit.a),

uznajac jg za materiaty archiwalne.



§3

1. Materiaty archiwaine oznaczone symbolem "A” przechowuje sie w archiwach
zaktadowych przez okres 25 lat. Po uptywie tego okresu materiaty archiwalne
przekazuje si¢ do wiasciwego archiwum parnstwowego.

2. Dokumentacje niearchiwalng oznaczong symbolem "B" przechowuje si¢ w archiwum

zaktadowym przez okresy ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym

wykazie akt.
§4

1. Archiwum zakiadowe usytuowane jest w Bielkowie przy ul. Szkolnej 27/3.



ROZDZIAL Il
{ okal archiwum zakiadowego i jego wyposazenie.

§5
1. Lokal archiwum zakiadowego posiada:

1) pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownika archiwum zakladowego i
do udostepniania materiatow archiwalnych,

2) magazyn stuzacy do przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwainsj,

3) pomieszczenie stuzace do skiadowania dokumentacii wydzieionej na makulature.

2. Lokal archiwum zakiadowego powinien posiada¢ co najmniej jeden magazyn stuzacy do
przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacii niearchiwalnej.
Prace biurowe zwiazane z archiwizowaniem dokumentdw moga byé wykonywane przez
pracownika obstugujgcego archiwum zakladowe w migjscu jego pracy.

3. Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, dostatecznie oswietlony. W suchej
suterenie moga miesci¢ sie magazyn i skiad dokumentacii.

4. Lokal nalezy zabezpieczyt w mocne drzwi i zamki, okratowane okna, oraz instalacj¢
elektryczng i dobrg wentylacje. Okna magazynu, w miare mozliwosci, skierowane na
péinoc lub na potudniowy-wschod. Zaleca sie gtadka fakture podtog. Temperatura
powietrza powinna miescic si¢ w granicach 16 - 18°C, a wilgotnosci 55 — 65%.

5. Lokal archiwum nalezy w odpowiedni spostb zabezpieczyé przed pozarem i wiamaniem,
a takze przed innymi niebezpieczenstwami, mogacymi spowodowat ubytek lub
zniszczenie dokumentaci.

6. Drzwi do archiwum musza by¢ metalowe (lub dobrze obite blacha), oraz okratowane.
Wszystkie pomieszczenia nalezy plombowaé po zamknigciu. Do zdjecia plomby
upowazniony jest tylko archiwista.

7. Ze wzgledu na bezpieczerstwo przeciwpozarowe iokal archiwum zakiadowego musi byC
wyposazony w niezbedny sprzet i mateniaty ratunkowe. Wybor sprzgtu gasniczego
nalezy uzgodni¢ z miejscowa komenda strazy pozamej. W pomieszczeniach archiwum
nalezy ustawi¢ gasnice proszkowe.

8. Lokal archiwum nalezy wyposazy¢ w odpowiednie regaly, szafy, stoly, biurka, drabinki,
krzesta. Wskazane sq regaty metalowe. Polki w magazynie powinny by¢ dostosowane do
wymiaréw dokumentacii (stelaz metalowy).

9. Regaty w archiwum zaktadowym ustawié wzdiuz $cian prostopadle do okien . Odstepy
miedzy regatami nie powinny by¢ mniejsze niz 70 cm . Regaly nie mogq siegac sufitow,
ani przylegaé bezposrednio do Scian, piecow, kaloryferéw, okien i drzwi wejsciowych,
jak rowniez do lamp elektrycznych. Pierwszg od dotu pétke umieszcza sig co najmnie;

12 cm nad podioga. Odiegltos¢ migdzy ustawiong na ostatniej gémej poice dokumentacig
a sufitern powinna wynosic co najmnigj 15 cm (wymaga tego konieczno$E przeptywu
powietrza) Wysoko$§¢ pétek regatowych nie moze by¢ mniejsza niz 40 cm . Szerokosc
regatu jednostronnego powinna wynosi¢ 40 cm, a dwusironnego 80 cm.



10. W pomieszczeniach archiwalnych obowiazuje absolutny zakaz palenia tytoniu oraz

11.

uzywania réznego rodzaju grzejnikéw. instalacia elektryczna znajdujaca si¢ w archiwum
ma byé zabezpieczona rurkami stalowo-pancemymi. Punkty Swietine muszg by¢
zamknigte w kloszach | rozmieszczone w przerwach migdzy regatami. Tablice rozdzielcze i
bezpieczniki elektryczne muszg znajdowac sie na zewnalrz pomieszcze

archiwalnych. Po zakoficzeniu pracy nalezy wylgczaé doplyw pradu do lokalu

archiwum.

W archiwum nalezy utrzymywac stata temperature | wilgotno$¢ wzgledna, Jesli lokal
archiwum jest bardzo nastoneczniony, to w oknach zawiesza sie odpowiednie Iniane
zasiony. W okresie letnim archiwum musi byé czesto wietrzone. Co najmniej dwa. razy
w roku nalezy przeprowadzac tez gruntowne sprzatanie pomieszczen archiwalnych
tgcznie z odkurzaniem akt. W archiwum wskazane jest umieszczenie instalacji
nawiewno-wywiewnej lub innego typu urzadzenia wentylacyjnego.

12. Przechowywane akta muszg by¢ réwniez zabezpieczone przed szkodliwym wplywem

owadéw, gryzoni, drobnoustrojow i plesni. W razie szczegobinej trudnosci nalezy
zasiega¢ w tej sprawie porady archiwum panstwowego.



ROZDZIAL I
Zakres dzialania archiwum zakiadowego
§6

1. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy.

1) przyjmowanie materiatow archiwainych i dokumentacji niearchiwainej od
poszczegdinych referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy,

2) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidenciji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,

3) udostepnianie materialow archiwalnych i dokumentacii niearchiwainej.

4) przekazywanie materialow archiwainych do archiwum parnstwowego,

5) inicjowanie brakowania dokumentaciji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature po
uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego archiwum panstwowego.

2. Przechowywanie akt spraw ostatecznie zalatwionych, ktére ze wzgledu na swoj
przedmiot bedg nadal potrzebne po dokonaniu formalno$ci przekazania do archiwum
zakiadowego i zarejestrowaniu ich w ewidenciji tego archiwum, mozna wypozyczaé na

tak diugo jak diugo beda one potrzebne.



ROZDZIAL W W ’T’“
Obawigzki pracownika archiwum zakiadowego: 7

1. Pracownik archiwum zakiadowego odpowiedzialny jest za ochrong informacii niejawnych
i ochrone danych osobowych.

2. Do obowigzkéw archiwisty nalezy dbanie o calo$¢ | bezpieczenstwo archiwum

zaktadowego, a w szczegbinosci zabezpieczenie dokumentacii przed pozarem,
wilgocia, mechanicznym zniszczeniem, wplywami niszczacych Srodkéw chemicznych |

przed szkodnikami.

3. W razie zmiany na stanowisku archiwisty przekazanie archiwum zakiadowego nowemu
archiwiscie odbywa sig protokolamie.

4. Do obowigzk6w archiwisty poza czynnosciami Zwigzanymi z jego prowadzeniem nalezy
state pogtebianie kwalifikacji zawodowych.



ROZDZIAL V o

f"

Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe:

1. Okres przechowywania dokumentacji w wydziatach oraz sposob przekazywania jej do
archiwum okresiajg postanowienia § 34-38 instrukcji kancelaryjnej i wykazu akt dla organow
gmin i zwigzkdéw miedzygminnych.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do archiwum zakiadowego
kompletnymi rocznikami po uplywie | roku od ostatecznego zatatwienia w stanie
uporzadkowanym.

3. Przez uporzgdkowanie nalezy rozumie¢:

1) w odniesieniu do akt kategorii "A™:

- ufozenie spraw i pism w obrebie spraw chronologicznie, poczynajac od pisma
rozpoczynajacego sprawe, z dotaczonym na wierzchu spisem spraw,

- wylgczenie wibrmnikdw i brudnopisdw,

- usuniecie czesci metalowych,

- przesznurowanie caloSci akt, ponumerowanie stron olowkiem i oznaczenie na
zewnetrznej stronie okiadki liczby stron zawartych w teczce,

- opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

2) w odniesieniu do akt kategorii "B"
- zszycie catosci akt i opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie.

3) Uporzadkowane jednostki aktowe — zardwno kategorii A jak i B ukiada si¢ w ukladzie
wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wykazu akt.

4. Pracownik nadzorujacy archiwum w porozumieniu z Sekretarzem Gminy ustala corocznie
termin przekazywania akt do archiwum zakiadowego.

5. Poszczegoine referaty i samodzielne stanowiska pracy przekazuja uporzadkowang
dokumentacje do archiwum zakladowego zgodnie z ustalonym w ust. 4 terminem na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego .

6. Spis zdawczo - odbiorczy podpisujq kierownik referatu, pracownik na samodzielnym
stanowisku lub upowazniona przez nich osoba oraz archiwista.

7. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza sig w czterech egzemplarzach dla dokumentow
kategorii "A" i w trzech egzemplarzach dla dokumentow kategorii "B", z ktdrych jeden z
kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujgcego akta, jako dowod przekazania akt,

a pozostale egzemplarze otrzymuje archiwista.

8. Osobne spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sig dia dokumentacii kategorii "B" i dla
kategorii "A".

9. Archiwum zakiadowe przechowuije tyiko dokumentacie przekazana przez referaty i
samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy.



ROZDZIAL VI
Ewidencja dokumentacji w archiwum zakiadowym

§9

1. Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
wedtug numeracji ciaglej.

2. Archiwum zaktadowe oznacza przyjetg dokumentacje swojg sygnaturg skiadajgca sig z
numeru spisu zdawczo-odbiorczege, famanym przez numer pozycji danego spisu (np.
dokumentacje wymieniong w spisie Nr 4 poz. 2 - oznacza sie sygnaturg 4/2).

3. Jeden egzemplarz spisdw zdawczo-odbiorczych wpina sie w kolejnosci numerow spisow
zdawczo-odbiorczych do teczki, stanowiacej podstawowa ewidencje dokumentacii
znajduigcej sie w archiwum zaktadowym. Drugi egzemplarz spisow, stuzgcy do pracy
biezacej, przechowuje sie w osobnych teczkach dla poszczegolnych referatow. Jeden
egzempiarz spiséw kategorii "A” przesyfa sig do archiwum parstwowego.

4, Ewidencje w archiwum zakiadowym stanowig:
1) spisy zdawczo-odbiorcze
2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych |, do kibrego wpisuje sie poszczegoine spisy
zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wplywu i nadaje sie im kolejng,
numeracje,

3) karty udostepniania dokumentacji na miejscu w archiwum zaktadowym lub
wypoZyczenia jej poza jego obreb ,

4) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacii,

5) spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych przeznaczonych do archiwum
panstwowego .

6) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami dokumentaci
niearchiwalnej (aktowej) - , a przeznaczonej do zniszczenia, wraz z odpowiednimi
zezwoleniami archiwum panstwowego.



ROZDZIAL Vi
Spos6b przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym

§10

1. Dokumentacje kategorii "A" nalezy wydzieli¢ z cato$ci zasobu i ulo2y¢ na osobny regat w
archiwum zakladowym.

2. Jezali wielko$t magazynu na to pozwala, na dokumentacje kazdego referatu i samodzielne
stanowisko pracy przeznacza sig oddzielne miejsce w archiwum zaktadowym. W przypadku
braku miejsca, dokumentacje nalezy uktada¢ w kolejnosci naptywu z réznych referatéw w
nigprzerwanej kolejnosci numerdw spiséw zdawczo-odbiorczych.

3. Dokumentacje ukiada si¢ na potkach, badz pionowo systemem bibliotecznym, badz
poziomo jedng na drugiej, od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci
sygnatur.

4. Mapy i rysunki techniczne powinno sie przechowywac¢ roziozone. Mapy o duzych
wymiarach moga byé zwiniete na rolkach i przechowywane w specjalnych pudtach -
futeratach.

5. Regaty i potki oznacza sie odpowiednia numeracjg. Regaly numerowane sg cyframi
rzymskimi, a potki cyframi arabskimi w obrebie kazdego regaiu.



ROZDZIAL Vil
Udostepnianie dokumentacji w archiwum rakiadowym

§1

1. Archiwum zakiadowe udostepnia dokumentacje kategorii "A" i "B" dia celow
stuzbowych i naukowo-badawczych.

2. Udostepnianie dokumentacji dia celéw stuzbowych odbywa si¢ za zgoda kierownika
referatu lub samodzielnego stanowiska, z ktérego dokumentacja pochodzi, na podstawie
kart udostepnienia . Na udostepnienie dokumentacii z referatu likwidowanego
zgode wyraza kierownik referatu fub pracownik na samodzieinym stanowisku, ktéry przejat
jego zakres dziatania lub -jezeli takiego referatu nie mozna ustalic — Woit.

3. Udostepnianie dokumentacji odbywa sie w pomieszczeniach biurowych archiwum
zakiadowego pod nadzorem pracownika sprawujgcego nadzor nad archiwum , lub archiwisty.

4. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczana poza lokal
archiwum zaktadowego na teren pomieszczen biurowych Urzedu Gminy. Nalezy wowczas
dokumentacje znajdujaca sie w wypozyczonej teczce ponumerowac oraz sporzadzic jej
spis i opis (np. zalgczniki w postaci plandw, ptansz, itp., dokumenty luzne, stan

zachowania materiatéw, braki itp.).

5. Poza Urzad Gminy nie wolno wypozyczac zadnej dokumentacii. W wyjatkowych
przypadkach mozna wypozyczy¢ dokumentacje poza Urzad Gminy wytacznie za zgoda
Wojta

6. Poza lokal archiwum zakiadowego nie wolno wypozyczaé:
1) dokumentaciji zastrzezonej przez kierownika referatu lub pracownika, kibry ja przekazat,
2) dokumentaciji uszkodzonej,
3) srodkéw ewidencyjnych archiwum zakiadowego.

7. Poszukiwania dokumentacii w archiwum zakiadowym przeprowadzajg wylacznie
pracownik nadzorujacy archiwum i archiwista.

8. W miejsce wyjetej dokumentacji wkiada sie karte zastepczs .



ROZDZIAL. IX
Odpowiedzialnoé¢ korzystajacych za udostgpniong dokumentacjg.

§12

1. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zakiadowego ponosza peing odpowiedzialnos¢ za
cato$é udostepnionej im dokumentacii i zwrot w wyznaczonym terminie.

2. Archiwista potwierdza odbior udostepnionej dokumentacji na karcie wypozyczenia w
obecnos$ci osoby zwracajace.

3. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzeri w zwracanej dokumentacii, archiwista

sporzadza protokot, kidry podpisuja;

1) archiwista,

2) osoba ktora wypozyczyta dokumentacje,

3) kierownik referatu, ktérego pracownikiem jest wypozyczajacym dokumentacie,
4) kierownik referatu, kt6ry wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

4. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z kiérych jeden wkiada sie w migjsce
zagubionych materiatow, lub dolacza sig do uszkodzonych materiatow, drugi -
przechowuije sie w archiwum zakiadowym w specjainej teczce, a trzeci - przekazuje sig
kierownikowi referatu, ktdry wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacii.

5. Kierownik referatu, ktéry wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentaci,
przeprowadza postepowanie wyjasniajace w celu pociagnigcia winnego do
odpowiedziainosci stuzbowe.



ROZDZIAL X
Wydzielanie dokumentacji

§13

1. Co roku, w terminie do 30 kwietnia , Komisja w skiadzie:
1) Pracownik nadzorujacy prace archiwum -jako przewodniczacy komisji,
2) Archiwista,
3) Kierownik Referatu lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy, z ktérego
dokumentacja pochodzi dokonuja przegladu i wydzielenia dokumentacii.

2. Przez wydzielenie nalezy rozumiec:

1) wylaczenie dokumentacii kategorii "A", podlegajacej przekazaniu do archiwum
panstwowego,

2) wytaczenie dokumentacii kategorii "B” na makuiature,

3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem "BE", przeznaczonej do ekspertyzy.

3. Termin przystapienia do wydzielania dokumentacii ustala pracownik nadzorujacy archiwum,
w porozumieniu z Kierownikiem Referatu lub pracownikiem na samodzielnym stanowisku
zainteresowanego Referatu lub stanowiska.

4. Wydzielanie dokumentaciji Referatéw odbywa sig¢ na podstawie spisow zdawczo
odbiorczych akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu
dokumentacji komisja dokonuije konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia,

5. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentaciji kategorii "A", przedtuzy¢ lub
skrécié terminu przechowywania dokumentaciji kategorii "B".

6. Protokoty oceny dokumentacii i spisy dokumentacii niearchiwainej przeznaczone)j do
zniszczenia sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przesyla sie do
wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego, celem uzyskania zgody na
zniszczenie.

7. Po uzyskaniu zgody archiwum paristwowego dokumentacja przeznaczona na makulature
powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemoziiwiaiacego odtworzenie jej tresci |
przekazana do zbiomicy surowcow wtdrmych.



ROZDZIAL X1
Przekazywanie materiatow archiwainych do archiwum paristwowego

§14

1. Po uplywie terminu okreslonego w § 3 instrukcii fj. po uplywie 25 lat - archiwum
zakladowe przekazuje materialy archiwalne Urzedu Gminy do wiasciwego archiwum
pafistwowego, na zasadach przewidzianych w obowigzujacych przepisach tj. zgodnie z
Zarzadzeniem Naczelnego Dyrektora Archiwéw Parstwowych z dnia 25 futego 1986
roku w sprawie szczegdtowych zasad porzadkowania oraz trybu przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwbw panstwowych.

2. Materiaty archiwaine przekazuje sig na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
sporzadzonego przez archiwum zaktadowe w trzech egzemplarzach i podpisanego przez
Sekretarza Gminy. Jeden egzemplarz spisu zatrzymuje archiwum zakladowe, dwa za$
egzemplarze przesyta sie wraz z wnioskiem do archiwum paristwowego.

3. Przy pierwszym przekazywaniu materialow archiwainych do archiwum paristwowego
nalezy do spiséw materiatow dotaczy¢ krotkg notatke, zawierajacq date powolania
Urzedu Gminy i zasieg jej dziatania oraz strukture organizacyjng i jednolity rzeczowy
wykaz akt. Przy nastepnym przekazywaniu materiatow do spisu doigcza sig jedynie
informacje o zmianach w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, jeZeli takie zmiany zostaly wprowadzone w okresie migdzy jednym a

nastepnym przekazaniem materiatow archiwalnych.

4. Date przekazania materiatéw wpisuje archiwum zakladowe w odpowiednich pozycjach
spisu zdawczo-odbiorczego.

5. Koszty przekazania materiatow archiwalnych ponosi przekazujacy.



ROZDZIAL Xl
Nadzér nad archiwum zaktadowym
§ 15

1. Nadzér nad archiwum zakiadowym sprawuje pracownik Urzedu Gminy wyznaczony przez
Wiita.

2. Prawo kontroli archiwum zakiadowego majg 0soby upowaznione przez Wojta.

3. Prawo kontroli archiwum zaktadowego majq réwniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Parstwowych i wiasciwego terytorialnie Archiwum Paristwowego, ktérzy
sprawuijg nadzér nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacii
oraz nad metodami jej porzadkowania, inwentaryzacji i brakowania w archiwach
zaktadowych.



ROZDZIAL Xl
Postanowienia koricowe.

§16

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Instrukcji moga odbywac sie jedynie w trybie przewidzianym
dla jego uchwalenia.

1.

WYKAZ
obowiazujacych aktéw prawnych w zakresie spraw archiwalnych

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji
kancelaryinej dla organdéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych ( Dz.U. Nr 112, poz. 1319 ze
Zmianami).

Rozporzadzenie Ministra Kuitury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacig, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i tryb przekazywania
materiatow archiwainych do archiwéw panstwowych ( Dz.U. Nr 167, poz. 1375).



