ISTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

w Urzedzie Miejskim w Stawiskach

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Instrukcja okresla organizacjg i1 zakres dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Miejskim w
Stawiskach, sposob przechowywania materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j, tryb ich
udostgpniania osobom zainteresowanym oraz tryb przekazywania materiatéw archiwalnych (kat. A) do

Archiwum Panstwowego w Biatymstoku i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B).

Podzial na kategorie

§2

1. Dokumentacja powstajaca, nadsylana i sktadana w urzgdzie dzieli si¢ na:

1/ dokumentacje stanowiaca materialty archiwalne wchodzace w sklad panstwowego zasobu
archiwalnego, zwana dalej ,, materiatami archiwalnymi”.

2/ dokumentacje¢ inna niz okre$lona w pkt. 1, nie stanowiaca materialdéw archiwalnych, zwana dalej

»dokumentacja niearchiwalng”.

2. Odrebne przepisy okreslaja postgpowanie z materiatami tajnymi, zastrzezonymi i ksiggami stanu

cywilnego.

3. Dokumentacjg dzieli si¢ pod wzgledem jej warto$ci archiwalnej na kategorie:

1/,,A”- dokumentacja stanowiaca materiaty archiwalne ( posiadajaca stata warto$¢ historyczna).

2/ ,,B”- dokumentacja niearchiwalna, z tym ze:

a) symbolem ,,B” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéora po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od
1 stycznia roku nast¢pnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb Urzedu

oraz dla celow kontrolnych;



b) symbolem ,Bc” oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji posiadajacej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturg;

c) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacj¢, ktéra po uplywie obowiazujacego czasu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ 1 znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany Kkategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiazac¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne.

3/ W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach archiwum panstwowe moze dokona¢ zmiany kategorii

dokumentacji o ktérej mowa w ust. 2 lit. a, uznajac ja za materiaty archiwalne.

OKkresy przechowywania

§3

1. Materiaty archiwalne kat. ,,A” przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym przez okres do 25 lat, po
uplywie tego okresu materialty archiwalne przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego.
2. Dokumentacj¢ niearchiwalng kategorii ,,B” archiwum zakladowe przechowuje przez okresy

ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial 11

Przepisy szczegolowe

Organizacja archiwum zakladowego

§4

1. Archiwum zakladowe prowadzone jest przez Referenta ds. sekretariatu i1 archiwum Urzedu
Miejskiego w Stawiskach.
2. Archiwum zakladowe podlega Burmistrzowi Stawisk.

3. Archiwum miesci si¢ w budynku administracyjnym Urzedu Miejskiego w Stawiskach.



Lokal archiwum zakladowego

§5

1.Lokal archiwum zaktadowego powinien sktadac si¢ z:

a/ pomieszczenia biurowego stuzacego do pracy pracownika archiwum zaktadowego,

b/ magazynu shuzacego do przechowywania dokumentacji,

¢/ ewentualnie z pomieszczenia przeznaczonego do przechowywania dokumentacji wydzielonej na
makulature.

2. Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, widny i miesci¢ si¢ na parterze.

3. Lokal powinien by¢ zaopatrzony w mocne drzwi zamykane na dwa zamki, okratowane okna,
posiadac¢ instalacje elektryczna i dobra wentylacjg.

4. Temperatura w pomieszczeniach magazynowych powinna wynosi¢ 14- 18 °C natomiast wilgotno$é
powietrza 40- 60 %.

5. Umeblowanie powinno sktada¢ si¢ z biurka, szaf, stolu do prac archiwalnych, regatéw i drabiny.
Szafy i regaly powinny by¢ ustawione prostopadle do okien.

6. W archiwum nie mozna ustawia¢ otwartych grzejnikow i piecykow.

7. Ze wzgledu na bezpieczenstwo pozarowe lokal powinien by¢ wyposazony w gasnicg i koc szklany.
8. Archiwum powinno by¢ systematycznie wietrzone a materialy archiwalne odkurzane.

9. W magazynie archiwum zaktadowego nie wolno przechowywac¢ zadnych innych przedmiotow poza

stanowiacymi jego wyposazenie.

Zakres dzialania archiwum zakladowego

§6

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1. przyjmowanie materiatow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej od poszczegolnych
pracownikow urzedu,

2. prowadzenie ewidencji przyjetych materialdow archiwalnych i1 dokumentacji niearchiwalne;j,
przechowywanie, zabezpieczanie,

3. udostgpnianie materiatdéw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej,

4. przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bialymstoku,

5. inicjowanie brakowania dokumentacji kategorii ,,B” oraz przekazywanie jej na makulaturg po

uzyskanu zgpdy z Archiwum Panstwowego.



Obowiazki pracownika archiwum zakladowego

§7

1. Pracownik archiwum odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

2. Do obowiazkéw nalezy dbanie o calo$¢ 1 bezpieczenstwo archiwum zakladowego, a w
szczegolnosci zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem,
wptywami niszczacymi §rodkow chemicznych i przed szkodnikami.

3. Pracownik archiwum zaktadowego sktada roczne sprawozdanie z wykonania czynno$ci i zadan
archiwum zaktadowego w szczegdlnosci sprawozdanie powinno wykazywac¢ ilo§¢ dokumentacji w
metrach biezacych:

a/ przyjetej do archiwum zaktadowego,

b/ przekazanej do Archiwum Panstwowego (kat. A)

¢/ wydzielonej na makulature,

d/ przekazanej do zbiornic makulatury,

e/ udostgpnionej- w liczbie kart udostgpnienia

Przez metr biezacy (mb) rozumie si¢ taka ilo§¢ materialow, jaka miesci si¢ w jednym mb poiki, przy
utozeniu dokumentacji $ci§le przy sobie systemem bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej, zwrdconej
grzbietem teczki do frontu poiki.

4. W razie zmiany pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe przekazanie archiwum nowemu
pracownikowi odbywa sig protokolarnie.

5. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe zobowiazany jest zna¢ struktur¢ organizacyjna urzedu,
instrukcje kancelaryjna dla urzgdow gmin 1 zwiazkoéw migdzygminnych oraz jednolity rzeczowy
wykaz akt, wedtug ktorego pracownicy prowadza akta.

6. Do obowiazkéw pracownika archiwum zaktadowego- poza czynno$ciami zwigzanymi z jego

prowadzeniem- nalezy poglgbianie kwalifikacji zawodowych.

Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§8

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do archiwum zakladowego po uptywie jednego
roku, kompletnymi rocznikami.
2. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegdélowym

przegladzie 1 uporzadkowaniu akt przez pracownikow. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:



a/ takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy postgpowaty po sobie wedtug liczb porzadkowych
spisOw spraw, poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z dotaczonym na wierzch spisem
spraw. W obregbie sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego
sprawg;

b/ wylaczenie zb¢dnych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc;

¢/ utozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu
akt;

d/ opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie (zatacznik nr 1 niniejszej instrukcji)

e/ w odniesieniu do kategorii ,,A”- przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron otowkiem
zwyklym i oznaczenie na zewngtrznej, spodniej stronie oktadki, liczby stron zawartych w teczce.

3. Spisy zdawczo- odbiorcze pracownik przekazujacy sporzadza:

a/ w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii ,,A”,

b/ w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii ,,B”.

z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd
przekazania akt, pozostale egzemplarze otrzymuje archiwista zaktadowy.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy akta, kierownik komorki organizacyjnej
1 pracownik prowadzacy archiwum zakladowe.

5. Archiwum zakladowe oznacza przyjeta dokumentacje swoja sygnatura sktadajaca si¢ z numeru
spisu zdawczo-odbiorczego, tamanym przez numer pozycji danego spisu ( np. 8/5, gdzie 8 jest
numerem spisu zdawczo- odbiorczego a 5 pozycja w spisie).

6. Jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych wpina si¢ do teczki, ktora stanowi podstawowa
ewidencje dokumentacji, drugi egzemplarz przechowuje si¢ w osobnych teczkach prowadzonych dla
poszczegdlnych stanowisk. Trzeci egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii ,,A”
przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego w Biatymstoku.

7. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:

a/ spisy zdawczo-odbiorcze (zatacznik nr 2),

b/ wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (zalacznik nr 3),

¢/ karta udostgpnienia dokumentacji na miejscu w archiwum zakladowym lub jej wypozyczenia poza
jego obreb (zalacznik nr 4),

d/ protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnieniu dokumentacji (zatacznik nr 5),

e/ spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego

( zatacznik nr 6),

f/ protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zalacznik nr 7) wraz ze spisami przekazywanej
dokumentacji  kategorii ,,B” (zatacznik nr 8) oraz odpowiednimi orzeczeniami archiwum

panstwowego.



Srodki ewidencyjne wymienione w punktach a-f naleza do kategorii ,,A” za wyjatkiem punktu c- karty

udostgpnienia akt kategorii B-2.

Sposob przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym

§9

1. Dokumentacj¢ przechowuje si¢ w magazynie archiwum Urzedu Miejskiego w Stawiskach.
Pomieszczenie archiwum powinno spetnia¢ wymogi bhp i p. poz.

2. Dokumentacja z kazdego stanowiska przechowywana jest na oddzielnych regatach lub szafach
utozona wg spiséw zdawczo-odbiorczych.

3. Oddzielnie gromadzi si¢ materialy archiwalne kategorii ,,A” a oddzielnie dokumentacj¢
niearchiwlng kategorii ,,B”.

4. Dokumentacje uktada si¢ na potkach pionowo systemem bibliotecznym badz poziomo jedna na
drugiej, od dotu ku gérze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci sygnatur.

5. Regaly 1 potki powinny by¢ oznakowane odpowiednia numeracja.

6. W magazynie archiwum powinien by¢ wywieszony szkic sytuacyjny, wskazujacy sposob

rozmieszczenia dokumentacji.

Udostepnianie dokumentacji w archiwum

§10

1. Archiwum zaktadowe udostgpnia dokumentacj¢ kategorii ,,A” 1 ,,B” do celéw stuzbowych
1 naukowo-badawczych.

2. Udostepnienie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa si¢ za zgoda pracownika, od ktorego
ona pochodzi na podstawie kart udostepniania.

3. W uzasadnionych wypadkach, za zgoda kierownika jednostki, materialty moga by¢ wypozyczane
poza lokal archiwum na teren pomieszczen biurowych urzedu.

4. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zakladowym przeprowadza wylacznie pracownik
archiwum.

5. W migjsce wyjety z potek materiatlow wkiada sig kartke zastepcza (ztacznik nr 9)



Odpowiedzialnos¢ korzystajacych za udostgpnione materialy

§ 11

1. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponosza petna odpowiedzialnos¢ za catos$c
udostepnionych im materiatéw i zwrot w wyznaczonym terminie.

2. Pracownik archiwum zakladowego potwierdza odbior udostgpnionej dokumentacji na karcie
wypozyczen w obecnosci osoby zwracajacej akta.

3. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanych aktach pracownik archiwum sporzadza
protokot, ktory podpisuja: pracownik archiwum, kierownik zaktadu, wypozyczajacy.

Protokét sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych 1 wktada si¢ w miejsce zagubionych lub
uszkodzonych akt, drugi przechowuje si¢ w teczce, trzeci przekazuje si¢ odpowiedzialnej osobie za
wypozyczenie akt.

4. Kierownik referatu, ktory wydal zezwolenie na wypozyczenie materiatow archiwalnych,
przeprowadza postgpowanie wyjasniajace w celu pociagnigcia winnego do odpowiedzialno$ci

stuzbowe;.

Wydzielenie materialow archiwalnych

§ 12

1. Co roku pracownik archiwum zakladowego dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez
wydzielenie materiatow nalezy rozumiec:

a/ wylaczenie materiatow archiwalnych kategorii ,,A” podlegajacych przekazaniu do Archiwum
Panstwowego,

b/ wylaczeniu dokumentacji kategorii ,,B”, dla ktoérej uptynal okres przechowywania w celu
wybrakowania, przekazania na makulature lub poddania ekspertyzie (dla akt kategorii ,,BE”).

2. Wydzielenie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie. Komisj¢ powotuje kierownik jednostki. Komisja
sktada si¢ z przewodniczacego komisji, osoby prowadzacej archiwum zakladowe oraz przedstawicieli
komorek organizacyjnych, ktérych dokumentacja podlega ocenie.

3.Wydzielenie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzieleniu materiatéw, komisja dokonuje konfrontacji
zgodnosci teczek z ich zawarto$cia.

4. Komisja nie moze zmienia¢ kwalifikacji materiatéw archiwalnych zaliczanych do kategorii ,,A”,
natomiast ma prawo przekwalifikowa¢ dokumentacje kategorii ,,B” do kategorii ,,A” (sktada wniosek

w tej sprawie do Archiwum Panstwowego)



5. Z czynnos$ci zwiazanych z wydzieleniem materiatow , Komisja sporzadza protokot, do ktorego

dotacza sig spisy przekazywanych materiatow kategorii ,,A” 1 ,,B”.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego

§13

1. Archiwum zakladowe przekazuje materiaty archiwalne kategorii ,,A” do Archiwum Panstwowego
po uprzednim uzgodnieniu. O zamiarze przekazania materiatow archiwalnych, powiadamia sig
Archiwum Panstwowe, przedstawiajac wraz z wnioskiem dwa egzemplarze spisu zdawczo-
odbiorczego podpisanego przez kierownika jednostki.

2. Przed przyjeciem materiatbw  Archiwum Panstwowe sprawdza stan oraz prawidtowos¢
uporzadkowania materiatéw archiwalnych przeznaczonych do przekazania.

3. Przekazanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, w terminie i miejscu okreslonym
przez Archiwum Panstwowe w porozumieniu z Urz¢gdem Miejski w Stawiskach.

4. Spis zdawczo- odbiorczy sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktorych dwa, wraz z no$nikiem
elektronicznym (dyskietka) przeznaczone sa dla Archiwum Panstwowego, a jeden dla urzedu.

5. Do spisu zdawczo-odbiorczego materialow archiwalnych przeznaczonych do przekazania nalezy
dotaczy¢ informacj¢ zawierajaca podstawowe dane dotyczace zmian organizacyjnych, jakie nastapilty

w czasie, z ktorego pochodza przekazane materiaty.

Przeznaczenie dokumentacji kategorii ,,B” na makulature

§ 14

1. Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ nalezy przesta¢ do wlasciwego
archiwum panstwowego dla uzyskania zgody na jej zniszczenie. Spisy te wraz z protokotem oceny
dokumentacji niearchiwalnej sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

2. Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona na makulaturg, powinna
by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odczytanie jej tresci 1 przekazana do zbiornic

surowcow wtornych.



