Zarzadzenie Nr 302/2006

Wojta Gminy w Ozorkowie z dnia 7 lutego 2006 roku

w sprawie zatwierdzenia Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum
zakladowego Urzedu Gminy w Ozorkowie.

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), w zwiazku
z art. 6 ust.2 ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz.1396 z pdzniejszymi zmianami)

zarz3adzam, co nastgpuje:

§1. Zatwierdzi¢ Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego
Urzedu Gminy w Ozorkowie stanowiaca zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Zobowiaza¢ inspektora ds. kancelarii ogolnej i archiwum do wdrozenia Instrukcji
W zycie.

§3. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w BIP 1 na tablicy ogltoszen w Urzedzie Gminy
1 wchodzi w zycie z dniem podjecia.



INSTRUKCJA
o organizacji 1 zakresie dzialania archiwum zakladowego
Urzedu Gminy w Ozorkowie

I. Postanowienia ogolne

Instrukcja okresla organizacjg, zakres dziatania, zadania archiwum zaktadowego

Urzedu Gminy w Ozorkowie. Reguluje tryb przejmowania dokumentacji z poszczegolnych
komorek organizacyjnych, sposob jej przechowywania, ewidencjonowania, udostgpniania
1 przekazywania materiatlow archiwalnych do Archiwum Panstwowego oraz sposob
brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

I1. Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

1.

I1I.

Dokumentacja ze wzgledu na swoja wartos$¢ historyczna, naukowa lub praktyczna dzieli
si¢ na kategorie oznaczone symbolami:

a)

b)

Kategoria A — dokumentacja stanowiaca materiaty archiwalne, posiadajaca warto$¢
historyczna,

Kategoria B — dokumentacja niearchiwalna o czasowym znaczeniu praktycznym:
symbolem B z dodaniem cyfry arabskiej oznacza si¢ dokumentacjg, ktora po uptywie
ustalonego w wykazie akt okresu przechowywania po uprzednim uzyskaniu zgody ze
strony Archiwum Panstwowego w Lodzi mozna przekaza¢ na makulaturg lub
zniszczenie,

symbolem BE z dodaniem cyfry arabskiej oznacza si¢ dokumentacje, ktora po
uptywie ustalonego w wykazie akt okresu przechowywania poddaje si¢ ekspertyzie w
celu ustalenia jej ostatecznego okresu przechowywania,

symbolem Bc oznacza si¢ dokumentacj¢ o krotkotrwatym znaczeniu praktycznym,
ktéra po wykorzystaniu mozna przekaza¢ na makulaturg bez konieczno$ci
przekazywania jej do archiwum zaktadowego, po uprzednim uzyskaniu zgody na
wybrakowanie z Archiwum Panstwowego w Lodzi.

Szczegodtowy podziat akt na kategorie archiwalne okresla jednolity rzeczowy wykaz akt.

Zakres dzialania archiwum zakladowego

Archiwum gromadzi i przechowuje materialy archiwalne 1 dokumentacjg
niearchiwalna.
Zadania archiwum:
przejmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
przechowywanie i zabezpieczenie przejgtej dokumentacji,
prowadzenie ewidencji akt,
udostgpnianie akt osobom upowaznionym,
przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania do Archiwum Panstwowego
w Lodzi,
inicjowanie brakowania przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej,
dbatos¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym.



IV. Personel archiwum zakladowego

1.

2.

Za caloksztatt prac w archiwum zaktadowym odpowiada wyznaczony do tego celu
pracownik (archiwista zaktadowy),
Pracownik prowadzacy archiwum powinien posiada¢ wyksztatcenie co najmniej
srednie 1 mie¢ ukonczony kurs kancelaryjno — archiwalny I i II stopnia.
Do zadan archiwisty zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:
przejmowanie akt,
przechowywanie, zabezpieczanie i prowadzenie ewidencji przejetej dokumentacji,
udostgpnianie akt osobom upowaznionym,
przygotowywanie materiatlow archiwalnych do przekazania do Archiwum
Panstwowego w Lodzi,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalne;j,
sporzadzanie i przedktadanie bezposredniemu przetozonemu sprawozdania z rocznej
dziatalnosci archiwum zakladowego,
w razie zmiany miejsca zatrudnienia, protokolarne przekazanie archiwum swojemu
nastepcy.

V. Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego.

1.

2.

c)
d)

VI

Wielko$¢ lokalu archiwum zakladowego powinna by¢ dostosowana do wielkos$ci
zasobu.
Archiwum zaktadowe powinno sklada¢ si¢ z pomieszczen:
magazynowego do przechowywania dokumentacji,
biurowego przeznaczonego dla pracownika prowadzacego archiwum.
Wyposazenie archiwum:
regaty metalowe dostosowane do wielkosci przechowywanych akt
odstep pomigdzy regatami powinien umozliwi¢ swobodne poruszanie si¢ / od 70 do
90 cm/,
sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza
temperatura powinna miescic¢ sie w granicach od 14 do 20 °C, wilgotno$¢ na poziomie
45-60%
sprzgt przeciwpozarowy - gasnica proszkowa, koc p. poz. itp.
dokumentacja powinna by¢ zabezpieczona przed dziataniem promieni stonecznych /
zastony w oknach/, przed wlamaniem / drzwi obite blacha, zamki, klucze pod stata
kontrola/.
Lokal archiwum powinien spetnia¢ wymogi przeciwpozarowe.
Dostep do archiwum moga mie¢ jedynie osoby do tego upowaznione.

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego z komorek
organizacyjnych.

Akta spraw zakonczonych przechowywane sa w komoérkach organizacyjnych Urzedu
Gminy w Ozorkowie przez okres 2 lat liczac od dnia 1 stycznia roku nastgpnego. Po
uptywie tego okresu dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego
pelnymi rocznikami w stanie uporzadkowanym

Porzadkowanie oraz ewidencjonowanie dokumentacji nalezy do komorki
przekazujacej akta do archiwum.

Archiwista zaktadowy ma prawo odméwic¢ przyjecia akt do archiwum zaktadowegow
przypadku:



gdy akta nie zostaty uporzadkowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
btednego zaewidencjonowania akt.

O powodach odmowy przyje¢cia akt archiwista powinien poinformowac swojego
przetozonego.

Komorki organizacyjne przekazuja akta utozone zgodnie z rzeczowym wykazem akt
na podstawie spisOw zdawczo — odbiorczych ( zalacznik nr 2 ),

Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dla akt kat. A (w 4
egzemplarzach) i akt kat. B ( w 3 egzemplarzach).

Spisy podpisuje kierownik komorki przekazujacej akta oraz archiwista.

Jeden egzemplarz spisu po podpisaniu zatrzymuje komodrka organizacyjna
przekazujaca akta, dwa przeznaczone sa do archiwum zakladowego. Jeden egzemplarz
spisu akt kat. A przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego w Lodzi.

VII. Przechowywanie i ewidencjonowanie akt w archiwum zakladowym.

VIII.

Dokumentacje w archiwum zaktadowym przechowuje si¢ zgodnie z:

podzialem na komorki organizacyjne,

kolejnoscia wptywu akt do archiwum.

Na poétkach dokumentacjg uktada si¢ pionowo, od lewej do prawej ( systemem
bibliotecznym) lub poziomo od dotu do géry ( w przypadku duzych wymiaréow akt) w
kolejnosci sygnatur archiwalnych.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego:

wykaz spisow zdawczo — odbiorczych ( zatacznik nr 1),

spisy zdawczo — odbiorcze akt ( zalacznik nr 2),

spisy zdawczo — odbiorcze materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum
Panstwowego ( zatacznik nr 3),

spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie ( zalacznik nr 4),

protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej ( zatacznik nr 5),

karty udostgpniania akt ( zalacznik nr 6).

Spisy zdawczo — odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisOw zdawczo-odbiorczych w
kolejnosci wpltywu.

Numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji w danym spisie
stanowi sygnaturg jednostki archiwalnej ( teczki aktowe;j).

Spisy zdawczo- odbiorcze gromadzi si¢ w dwdch egzemplarzach:

1. Utozone zgodnie z wykazem spisow zdawczo-odbiorczych wedtug kolejnosci
numerow porzadkowych,

2. W teczkach zatozonych oddzielnie dla kazdej komoérki organizacyjne;.

Ewidencja archiwum z wyjatkiem kart udostgpniania ( przechowywanych przez okres
2 lat) stanowi materiat archiwalny ( kat. A).

Dopuszczane jest stosowanie w archiwum innych pomocy ewidencyjnych
(skorowidze, inwentarze kartkowe lub ksiazkowe, komputerowe bazy danych itp.).

Udostepnianie akt

Dokumentacjg udostepnia si¢ do celow stuzbowych w lokalu archiwum lub wyjatkowo
poza lokalem w obrgbie pomieszczen biurowych, za zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, z ktorej dane akta pochodza.

Poza teren jednostki organizacyjnej dokumentacje mozna wypozyczy¢ jedynie za
zgoda Wojta Gminy na $cisle okreslony czas.



e

IX.

Wypozyczenia dokonuje jedynie osoba prowadzaca archiwum na podstawie karty
udostepnien, ktora podpisuje osoba wypozyczajaca, kierownik komorki z ktorej
pochodza akta.

W miejscu wypozyczenia akt umieszcza si¢ zaktadke z nazwiskiem wypozyczajacego
oraz datg wypozyczenia.

Wypozyczy¢ mozna jedynie cale teczki aktowe a nie poszczeg6lne dokumenty.
Wypozyczajacy jest catkowicie odpowiedzialny za wypozyczone przez siebie
dokumenty.

W przypadku zagubienia akt archiwista sporzadza protokdt, ktory podpisuja:
wypozyczajacy, jego przetozony i archiwista. Protokot sporzadza w 3 egzemplarzach:
1 do akt, 2 w teczce do tego przeznaczonej, 3 kierownik komorki, ktéra wypozyczata
akta.

Wydzielanie dokumentacji

W I potroczu kazdego roku archiwista dokonuje przegladu dokumentacji:

wydziela materialy archiwalne do przekazania do Archiwum Panstwowego w Lodzi,
wydziela dokumentacjg niearchiwalng przeznaczona na makulaturg lub zniszczenie.
Materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna wydziela si¢ komisyjnie. Sktad
Komisji ustala kierownik jednostki organizacyjnej. Wchodza do niej:

zwierzchnik archiwisty ,

przedstawiciel komorki, ktorej akta sa wydzielane,

archiwista.

Zadania Komisji:

wydzielanie materialow archiwalnych do przekazania do Archiwum Panstwowego w
Lodzi,

zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub ustalenia innego
okresu przechowywania,

sporzadzenie w dwoch egzemplarzach spisu dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na zniszczenie i sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji,
komisja ma prawo zmieni¢ ( wydluzy¢) okres przechowywania dokumentacji nie
archiwalnej, nie moze zmieni¢ kategorii materiatow archiwalnych.

X. Przekazywanie przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej na
makulature¢ lub zniszczenie

Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji, wraz ze spisem po przediozeniu go
Wojtowi Gminy, przesyta si¢ do Archiwum Panstwowego w Lodzi celem
zaopiniowania.

W przypadku nieprawidtowego sporzadzenia wniosku na makulatur¢ Archiwum
Panstwowe w Lodzi moze zada¢ przeprowadzenia ponownego przegladu akt i
uzupetnienia brakow lub przekwalifikowania dokumentac;ji.

Archiwum Panstwowe w Lodzi ma prawo do przeprowadzenia ekspertyzy
dokumentacji przeznaczonej na zniszczenie.

Dyrektor Archiwum Panstwowego w L.odzi udziela zgody na wybrakowanie
dokumentacji niearchiwalnej w 2 egzemplarzach, 1 egzemplarz dla jednostki, 2
egzemplarz dla jednostki niszczacej akta.

Po zniszczeniu dokumentacji nalezy dokona¢ odpowiedniej adnotacji w spisie
zdawczo- odbiorczym.



XI. Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego

3.

4.

w Lodzi.

Archiwum przekazuje materiaty archiwalne po uptywie 25 lat od daty ich sporzadzenia
w stanie uporzadkowanym zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja , zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych ( Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego. Spisy
sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach. Spisy podpisuje Dyrektor i1 archiwista. Do
Archiwum Panstwowego w Lodzi przekazuje si¢ 2 egzemplarze wraz z aktami, w
archiwum zakladowym pozostawia si¢ 1 egzemplarz.

Do spiséw zdawczo-odbiorczych dotacza si¢ kazdorazowo notatke dotyczaca historii
jednostki, przepisy kancelaryjne odnoszace si¢ do tych akt oraz pomoce ewidencyjne.
Koszty zwiazane z przekazaniem akt ponosi jednostka organizacyjna.

XII. Profilaktyka i konserwacja zasobu

1.

Profilaktyka w zakresie zabezpieczenia akt oznacza podjgcie czynnos$ci zmierzajacych
do zabezpieczenia dokumentacji przed dziataniem ujemnych czynnikow
atmosferycznych, biologicznych 1 uszkodzen mechanicznych, czyli:

utrzymywanie statej temperatury i wilgotno$ci powietrza w pomieszczeniach
archiwum,

zachowanie odpowiedniej odlegtosci regatow od instalacji elektrycznych, gazowych,
kanalizacyjnych,

uktadanie akt w odlegtosci co najmniej 20 cm od podtogi,

zabezpieczenie akt przeciw dzialaniom promieni stonecznych,

oblozenie akt w teczki,

usuwanie czesci metalowych z akt,

przyjmowanie akt zarazonych biologicznie po ich odkazeniu.

Konserwacji akta nalezy podda¢ po uprzednim skonsultowaniu si¢ z Archiwum
Panstwowym w Lodzi.

Skazone akta do momentu poddania ich dezynfekcji lub dezynsekcji nalezy
wyodrebni¢ 1 przechowywac¢ oddzielnie.

XIII. Kontrola archiwum zakladowego

1.

2.

Stan i1 sposéb przechowywania dokumentacji kontroluja pracownicy Archiwum
Panstwowego w Lodzi.

Przedstawiciel Archiwum Panstwowego w L.odzi sporzadza protokot kontroli 1 wydaje
zalecenia pokontrolne

Urzad Gminy jest zobowiazany do realizacji zalecen wydanych przez Archiwum
Panstwowe w Lodzi.

Prawo do kontroli archiwum maja Najwyzsza Izba Kontroli oraz Prokuratura.



XIV. Podstawe prawng dzialalnosci Archiwum Zakladowego Urze¢du
Gminy w Ozorkowie stanowia:

= Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U.
z2002 r. Nr 171, poz. 1396),

* Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialdw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002r. Nr
167, poz. 1375),

= Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. Nr 121, poz. 5910),

= Ustawa z dnia 17 pazdziernika 1991 r. o rewaloryzacji emerytur i rent o zasadach
ustalania emerytur i rent oraz o zmianie niektorych ustaw ( Dz. U. nr 104, poz. 450).



Zalacznik nr 1

N spisu Data przyjecia akt Nazwa komérki Liczba Uwagi
p przyje przekazujacej akta Poz. spisu teczek &
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 2

Nazwa zaktadu pracy komorki organizacyjnej

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr .................

Data
. Miejsce zniszczenia
Lp. Znak. Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Kat. akt Liczba teczek = przechowywania lub
teczki od -do akt w sktadnicy przekazania
do arch.

1 2 3 4 5 6 7 8




Zalacznik Nr 3

........................... dnia ....cooevnnnnnnnnn.
(pieczgé panstwowej jednostki
Organizacyjnej przekazujacej
materiaty archiwalne)
SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY Nr .....
Materialow archiwalnyCh ... e
(nazwa komorki organizacyjnej)
Przekazywanych do Archiwum PanstWowego W ........c.ooiuiiiiiiiii i eieeeaaens
. . D kraj
Lp. Znak teczki Tytut teczki a(t)}:is_ de(l))ne Uwagi

1 2 3 4 5



Zalacznik nr 4

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

LP.

Tytul akt

Daty
skrajne

Liczba
tomow

Uwagi

2.

3.

4.




Zalacznik nr 5

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skladzie : 1. ...

2 ettt

B e
przeprowadzita w dniu .........cccceeeiiiieiiieeieeeeee, brakowanie akt i zakwalifikowata do
zniszczenia akta kategorii B wymienione w spisie dokumentacji niearchiwalnej ( aktowej)
podpisanym i zataczonym do niniejszego protokotu i zawierajacym pozycji ............c........ ,
w tym teczek ( tomow- paczek) .............. w ilo$ci okolo ................ mb.

Komisja wnosi o przedstawienie niniejszego protokotu wlasciwej wtadzy archiwalnej do
zatwierdzenia.

Zataczono kart spisu - ................

Podpisy czlonkow Komisji:



Zalacznik Nr 6

Karta udostgpniania akt nr *E)

Pieczatka komorki organizacyjnej

Data: ................. 200 ..r.

Termin zwrotu akt

Proszg o udostgpnianie*) — wypozyczenie*) akt powstatych w komorce org.
................................................................................ zlat .o

Imig i nazwisko

Data i podpis

Zezwalam na udostgpnianie *) — wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt.

Data i podpis

*) Niepotrzben skresli¢ **) Wypelnia sktadnica akt



