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ZARZADZENIE NR 195/SOR/03
BURMISTRZA MIASTA CHEEMZY
z dnia 8 grudnia 2003 roku

w sprawie ,,Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego”.

Na podstawie art. 6 ust. 11 art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o naro-
dowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r. or 171, poz.1396) zarzgdzam, co

nastgpuje :

§ 1. Wydaje , Instrukcje o organizacii i zakresie dziatania archiwum zakladowego” stanowiaca

zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

3. Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Nr 1. Spis zdawczo-odbiorczy akt.
Nr 2. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

Nr 3. Karta udostepnienia akt.

Nr 4. Protokoét stwierdzajacy uszkodzenia lub zaginiecie wypozyczonej dokumentacji.

Nr 5. Spis zdawcze-odbiorczy materiatléw archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego.

Nr 6. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;j.

Nr 7. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.

Nr 8. Wniosek o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych.
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ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

instrukcja okresla;

organizacjg¢ i zakres dzialania archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Chelmzy.
szczegOblowe zasady i tryb postepowania z materialami archiwalnymi oraz
dokumentacja niearchiwalng gromadzona w archiwum zaktadowym.

1
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~

Z.

Tlekro¢ w Instrukeji jest mowa o:

1. archiwum — nalezy przez to rozumie¢ archiwum zakladowe Urzgdu Miasta Chetmzy

usytuowane w Wydziale Organizacyjnym.

2. dokumentacji (aktach) — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacie powstajaca, nadsylana i

skladang w Urzedzie Miasta Chetmzy.

nstrukcji — nalezy przez to rozumieé niniejsza Instrukcje.

. instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryinej dla organow
gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. z 1999 nr 112, poz. 1319 z pdznigjszymi
Zmianami).
jednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ zalacznik nr 2 do
instrukcji kanceiaryjne;j.

6. komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé okreslone w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu Miasta Chelmzy wydzialy i samodzielne stanowiska.

7. kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika, naczelnika

wydziatu.

8. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Chelmzy
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i. Dokumentacja w Urzedzie dzieli si¢ na:

1. dokumentacje stanowigca materialy archiwalne wchodzace w sklad pafistwowego
zasobu archiwalnego, zwana dalej materiatami archiwalnymi,

2. dokumentacj¢ inng niz okreslong w punkcie 1, nie stanowigcg materialow
archiwalnych, zwana dalej dokumentacja niecarchiwalng.

. Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta, dokumenty, ksiegi, dokumentacja

finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany — niezaleznie od techniki ich
wykonania (rekopisy, maszynopisy, druki ) — oraz fotografie, filmy, nagrania dzwigkowe
i inng dokumentacj¢ utrwalong sposobem mechanicznym.

. Oznaczenie kategorii dokumentacii:
1.

kategori¢ dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne majace znaczenie jako zrodto
informacji o warto$ci historycznej, zastugujacej na trwate przechowywanie, oznacza
si¢ symbolem , A”.
2. kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej, oznacza sie symbolem ,,B” z tym ze :
a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje
nicarchiwalng, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu;
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okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac
od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacje praktycznego zna-
czenia dla potrzeb Urzedu oraz dla celéw kontrolnych,

b) symbolem , BC” oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji posiadajacej krétkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu moze ulec brakowaniu
w porozumieniu z archiwum,

¢) symbolem ,.BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje, ktora po
uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgle-
du na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archi-
wum panstwowe, ktére moze dokonaé zmiany kwalifikacji archiwalnej tej do-
kumentacji.

4. W uzasadnionych przypadkach mozna przedtuzy¢ okres przechowywania akt kategorii
B~ 1 przekwalifikowa¢ akta kategorii ,,B” na akta kategorii ,,A” w porozumieniu z wia-
sciwym archiwum panstwowym i zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§3. 1. Przynaleznos¢ organizacyjng archiwum okresla regulamin organizacyjny dla Urzedu
Miasta Chetmzy.
2. W Urzedzie funkcjonuje jedno archiwum zakiadowe.
Archiwum Urzedu gromadzi wszystkie akta spraw zakonczonych powstatych w Urzedzie
z wyjatkiem materialéw zawierajacych materialy niejawne.

[VS]

ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIALANJA ARCHIWUM

§4. 1. Do zakresu dzialan archiwum nalezy:

1) przejmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

2) opracowanie przejetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie
i zabezpieczenie,

3) udostgpnianie osobom upowaznionym materiatéw archiwalnych i dokumentacji niear-
chiwalnej dla celow stuzbowych i naukowo badawczych,

4) przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego
zgodnie z obowiazujacymi terminami,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowa-
niu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulatur¢, po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego.
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ROZDZIAL 1V
PERSONEL ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§5. 1. Za dziatalnoé¢ archiwum zakladowego odpowiada Burmistrz, ktory wyznacza pracownika
do prowadzenia archiwum.

2. Pracownik archiwum zakladowego musi legitymowaé si¢ co najmniej wyksztalceniem
srednim oraz specjalistycznym przeszkoleniem w zakresie prowadzenia archiwum I-go
stopnia.

3. Do podstawowych obowiazkéw pracownika prowadzacego archiwum nalezy:

1)

2)

3)

4)
3)

6)

7

realizacja zadan o ktorych mowa w § 4,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego z uwzgled-
nieniem ilosci dokumentacji przejetej z poszczegolnych referatow i stanowisk, doku-
mentacji udost¢pnionej i wypozyczonej, materiatéw archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego wraz ze spisami materialéw archiwalnych, dokumentacji nie-

archiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature,

przekazywanie sprawozdania o ktéorym mowa w pkt 2 wraz ze spisami zdawczo od-
biorczymi materiatéw archiwalnych przekazanych w roku sprawozdawczym do archi-
wum zakladowego,

przekazywanie protokolarnie archiwum zakladowego swojemu nastepcy w razie roz-
wiazania stosunku pracy,

biezace zaznajamianie si¢ z przepisami prawnymi dotyczacymi prowadzenia archi-
wum, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

dbatos¢ o bezpieczenstwo materiatow archiwalnych przed pozarem, wilgocia, mecha-
nicznym zniszczeniem, wptywami niszczacych $rodkéw chemicznych i przed szkod-
nikami,

zachowanie tajemnicy zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

ROZDZIAL V
LOKAL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO 1 JEGO WYPOSAZENIE

§6.1. Lokal archiwum powinien sklada¢ sie:

)]
2)

3)

z pomieszczenia biurowego stuzacego do pracy biezacej pracownika prowadzacego ar-
chiwum oraz osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu,

magazynu, stuzacego do przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej

pomieszczenia stuzacego do skfadowania dokumentacji niearchiwalnej wydzielonej na

makulature.

2. Lokal archiwum winien by¢ wyposazony:

1

2)
3)

4)

w regaly metalowe (stacjonarne, kompaktowe) lub drewniane z impregnowanego
drewna i dostosowane do wymiaréw akt, :

niezbedny sprzet biurowy,

termometr i higrometr (temperatura w miar¢ mozliwosci: 16° — 18° C, wilgotnosé: 55%
- 65%),

wlasciwy sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne).

3. Lokal winien by¢ widny i suchy, powinien posiada¢ mocne drzwi i zamki, wlasciwie za-
bezpieczone okna, oraz posiada¢ instalacje elektryczng i wentylacje.



-6-

§7.1 Prawo wstepu do magazynu archiwum posiadaja wylacznie jego pracownicy, bezposredni

oo

o0

2. W magazynie nie wolna ustawiaé zelaznych piecéw, otwartych grzejnikow ani tez palié

(V8]
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przetozeni i przedstawiciele organow kontrolaych.
tvioniu.
. W archiwum nie wolno przechowywac¢ zadnych innych przedmiotéw poza przedmiotami
stanowigcymi jego wyposazenie.
. Kiucze od pomieszczen archiwum winne by¢ zamykane w plombowanym worku.
Kazdorazowe pobieranie i zdawanie worka winno by¢ odnotowane w ksigzce ewidencji
wydanych kluczy i potwierdzone podpisem pracownika archiwum.,

ROZDZIAL VI
PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJ DO ARCHTWUM ZAKEADOWEGO

[y

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych
zgodnie z terminami ustalonymi w instrukcji kancelaryjnej. Z dokumentacji, ktora jest
nadal potrzebna do prac biezacych, mozna korzysta¢, wypozyczajac ja z archiwum po
dokonaniu ich formalnego przekazania (spisy zdawczo odbiorcze) i dokonaniu
odpowiednich zapiséw w ewidencji udostepnienia akt.

2. Termin przekazywania akt do archiwum ustala si¢ od 1 stycznia do 31 marca kazdego

roku.
3. Archiwum pizyjmuje wylacznie akta uporzqdkowane zgodnie z zasadami instrukcji kan-
celaryjnej. Pracownik archiwum moze odmowié przyjecia akt w przypadku:
1) gdy akta nie zostaly uporzadkowane,
2) niezgodno$ci przyjmowanej dokumentacji z ewidencia.
. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum na podstawie spisu  zda-
wczo — odbiorczego (zat. nr 1 do instrukcji) ;
1) komérka organizacyjna przekazujaca akta sporzadza spis zdawczo — odbiorczy
oddzielenie dia akt kat. ,,A” w 4 egzemplarzach i w 3 egzemplarzach dla akt kat. [,B”.
2) spis podpisuja: kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej akta tub WYZNaczony
do tego pracownik oraz pracownik archiwum.
5.Archiwum przechowuje tylko dokumentacje przekazana przez wiasne komorki organiza-
cyjne. Dokumentacj¢ pochodzaca od innych komorek organizacyjnych, archiwum moze
przechowywac jedynie za zgoda Burmistrza po dopetnieniu przez jednostke administra-
cyjna obowigzku rejestracii ich we wlasciwym archiwum panstwowym.

ROZDZIAL VII
EWIDENCJA AKT W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

1. Akta przechowywane w archiwum musza by¢ objete ewidencjq prowadzona na biezaco.

2. Teczki przyjgte do archiwum oznaczone sg sygnaturg archiwalng sktadajaca sie z numeru

spisu zdawczo — odbiorezego, famanego przez numer pozycji danego SpisuL.

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum s3;

1} spisy zdawczo — odbiorcze (zal. nr 1 do Instrukecii) z ktérych jeden egzemplarz
J ol L ) 5 I
1

wszywa si¢ w kolejnosci numeroéw do teczki, ktéra stanowi podstawe ewidencii
dokumentaciji znajdujacej si¢ w archiwum. Drugi egzemplarz, shuizacy do pracy biezg -



4.

5.

-7-

cej przechowuje si¢ w osobnych teczkach, prowadzonych dia poszezegoinych
komorek organizacyjnych,

2} wykaz spisow zdawczo — odbiorczych, w ktérych rejestruje sig w sposob ciagly wply-
wajace spisy oznaczajac datg wplywu, nazwe komdrki przekazujacej akta, ilosé
zdawanych akt oraz kategori¢ archiwalng (zal. nr 2 do Instrukcji),

3) karty udostepnienia dokumentacji poza obr¢b archiwum (zat. nr 3 do Instrukceji),

4} protokot stwierdzajacy uszkodzenia lub zaginiecie udostgpnionej dokumentacji
(zat. nr 4 do Instrukcji),

5) spisy zdawezo — odbiorcze materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum pan-

stwowego (zat. nr 5 do Instrukcji),

protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zal. nr 6 do Instrukcji),

spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie (zat.

nr 7 do Instrukcji),

Srodki ewidencyjne, o ktorych mowa w ust. 3 z wylaczeniem pkt 3 naleza do materialow

archiwalnych kat. ,A”.

W archiwum moga byé stosowane — w miare potrzeb — inne pomocnicze $rodki ewidency-

jne.

~] M
Nt e”

ROZDZIAL Viii
PRZECHOWYWANIE AKT W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

PP

§10.1 Materialy archiwalne, przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym przez okres nie diuzej

L)

6.

7.

8.

niz 25 lat. Po uplywie tego okresu materiaty archiwalne przekazuje si¢ do wiasciwego
archiwum panstwowego.

J4

. Terminy okreslone w ust. 1 nie dotycza ksiag stanu cywilnego, skorowidzow do tych ksiag,

akt i innych dokumentéw stanu cywilnego. Okres ich przechowywania w archiwach
zakladowych okreslony jest odrgbnymi przepisami.

. Dokumentacje, o kiérej mowa w §2 ust. 3 pkt. 2 archiwum przechowuje przez okresy usta-

lone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt. Okres przechowywania
zostaje wydhuzony, jezeli zachodzi taka potrzeba.

. W archiwum nie mogg byé przechowywane materialy oznaczone klauzulami tajnosci

,zastrzezone” 1 ,,poufne”.

. Dokumentacja niejawna z klauzulami jest przekazywana do archiwum po zniesieniu klau

zuli tajnoscei przez kierownika kancelarii tajne;.

Udostepnianie dokumentacii niejawnej odbywa si¢ wytacznie w kancelarii tajnej zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Akta kategorii ,,A” w miar¢ mozliwosci powinny byé przechowywane w oddzielnym
pomieszezeniu lub na wydzielonym regale.

Na dokumentacje z kazdej komoérki organizacyjnej przeznacza si¢ oddzielne regaty.

W przypadku braku miejsca, nalezy uktada¢ w kolejnosci naptywu z roznych komorek
organizacyjnych zachowujac ciaglo$é numer6w spisow zdawczo — odbiorezych.
Dokumentacje uklada si¢ na potkach pionowo systemem bibliotecznym, badz poziomo
jedna na drugiej, od lewej do prawej w kolejnosci sygnatur.

10. Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywac roztozone. Jedynie mapy o znacznych

wymiarach mogg by¢ zwinigte na rolkach i przechowywane w specjainych futeratach.

11. Regaty powinny by¢ ponumerowane oraz oznaczone wywieszkami informacyjnymi.
12. W magazynie archiwum moze by¢ wywieszony szkic sytuacyjny, wskazujacy sposob roz-

mieszczenia dokumentacji.

[Want



ROZDZIAL IX
UDOSTEPNIANIE AKT

§11.1.Archiwum udostepnia dokumentacje dlia celow stuzbowych (pracownikom Urzedu),
naukowo — badawczych, wiaSciwym organom oraz interesantomn.

2. Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa si¢ na podstawie karty udoste-
pnienia akt (zal. 3 do Instrukcji) za zgoda kierownika komérki organizacyjnej, z ktérej do-
kumentacja pochodzi. Zgede na udostgpnienie dokumentacji komérki zlikwidowanej,
wyraza kierownik tej komdrki organizacyjnej, ktora przyjela jej zakres dziatania lub — jesh
takiej komorki nie mozna ustali¢ — przetozony pracownika archiwum.

3.Udostepnianie dokumentacji dia celéw naukowo — badawczych odbywa sie na podstawie
zaSwiadczenia z zakladu pracy (uczelni), dla ktérego pracuja ubiegajacy sie o
udostepnienie, zgody przelozonego pracownikéw  archiwum zaktadowego (w
porozumieniu z wiasciwym kierownikiem komorki organizacyjnej, z ktorej akia
pochodza).

4.Udostepnianie dokumentacji innym organom na zewnatrz Urzedu odbywa si¢ jedynie w
postaci kopii poswiadczonej za zgodno$é z oryginatem przez pracownika archiwum.

5.Udostgpnianie dokumentacji organom §cigania i sprawiedliwosci odbywa si¢ zgodnie z
zasadami okreslonymi przepisami wewnetrzoymi.

6. Udostepnianie dokumentacji z archiwum zakladowego interesantom, moze nastgpowac w
przypadkach uzasadnionych indywidualnymi potrzebami interesanta.

7. Dokumentacj¢ udostepnia sig o ile nie narusza to prawnie chronionych interesow pafistwa i
obywateli oraz jest zgodne z obowiazujacymi przepisami, a w szczegolnosci:

1) z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 20 nr 101,

poz. 926),
2} zustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2001
nr 112, poz. 1198).
8. Dokumentacijg, o kioérej mowa w ust. 3 — ust. 6 udostepnia sie na podstawie pisemnego
wniosku (zat. nr 8 do Instrukeii).
9. Pracownik archiwum ma obowigzek sprawdzi¢ dokument potwierdzajacy prawo do wgladu
w dokumentacig.
10.W uzasadnionych przypadkach udostepnianie akt odbywa si¢ za posrednictwem komorki
organizacyjnej, ktdra przekazala je do archiwum.

§12.1. Udostepnianie akt odbywa si¢ w pomieszczeniu biurowym, w obecnosci pracownika
archiwum. W uzasadnionych przypadkach, pracownikom moze by¢ wypozyczona
dokumentacja poza lokal archiwum na terenie Urzedu. Na karcie udostepniefi akt, po
uzyskaniu zgody kierownika komorki organizacyjnej, z ktérej dokumentacia pochodzi,
nalezy opisa¢ dokumentacje znajdujaca sie w wypozyczonej teczee.

2 Kierownik komorki organizacyjnej ma obowiazek rozlicza¢ pracownika z wypozyczonej z
archiwum dokumentacii.
3.Poza lokal archiwum nie wolno wypozyczaé:
1) dokumentacji zastrzezonej przez komérke, ktora ja przekazata,
2) dokumentacji uszkodzone;,
3} $rodkéw ewidencyjnych archiwum.
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. . ROZDZIALX
ODPOWIEDZIALNOSC OSOB KORZYSTAJACYCH Z UDOSTEPNIONEJ
DOKUMENTACTI

(¢

1. Korzystajacy z dokumentacji archiwum ponosza odpowiedziainoéé za catosé udostgpnio-
nych materiatow i ich zwrot.
2. Pracownik prowadzacy archiwum potwierdza odbi6r udostgpnionej dokumentacji na
karcie udostepniesi, w obecnosci osoby zwracajacej.
- W razie stwierdzenia uszkodzenia lub zaginiecia wypozyczonej dokumentacji pracownik
prowadzacy archiwum zakladowe sporzadza protokot, ktory podpisuja:
1) pracownik prowadzacy archiwum zakladowe,
2) wypozyczajacy dokumentacie,
3} zwierzchnik pracownika archiwum,
4) kierownik komorki organizacyjnej, ktory wydat zezwolenie na wWypozyczenie
dokumentacii,
5) kierownik komorkii organizacyijnej, ktorego pracownikiem jest wypozyczajacy
dokumentacje.
4. Protokol sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wklada si¢ w miejsce
zgubionej dokumentacji lub dotacza sie do uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje
si¢ w archiwum w odrebnej teczce, a trzeci przekazuje sie kierownikowi komorki
organizacyjnej, ktory wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentaciji.
ierownik komérki organizacyinej, ktéry wydal zezwolenie na Wypozyczenie
dokumentacji przeprowadza postgpowanie wyj asniajace w celu:
1) ustalenia przyczyn zgubienia lub zniszczenia akt,
2) wskazania pracownika winnego naruszenia obowigzkow pracowniczych.

L]

Wh

ROZDZIAL XTI
WYDZIELANIE DOKUMENTACH

1. Wydzielanie dokumentacji polega na:

1} wydzielaniu materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do whasciwego
archiwum panstwowego,

wydzielaniu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszcze-
nie,

wydzielaniu dokumentacii kat. ,,BE” do ekspertyzy archiwalne;j.

W)
Neen?

d
R

1. Po uplywie terminu okresionego w §10 ust. 1 archiwum przeka. 1je materialy archiwaln
do whasciwego archiwum pafistwowego.

2. Materiaty archiwaine przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego (zat. Nr 5
do Instrukcji) sporzadzonego w trzech egzemplarzach i podpisanego przez osobe zdajaca
oraz przyjmujaca akta. Dwa egzemplarze spisu zatrzymuje wiasciwe archiwum
panstwowe, trzeci zatrzymuje archiwum zakiadowe.

3. Materialy archiwalne archiwum moze przechowywac¢ przez dluzszy okres niz ustalony w
§10 ust. 1 po uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego archiwum panstwowego.

4. Po przekazanin materiatow do wiasciwego archiwum pafistwowego pracownik archiwum
zakladowego w spisach zdawczo — odbiorczych (rubr. 8) przy kazdej przekazanej pozycii
umieszcza date przekazania.

5. Koszty przekazania materialéw do whasciwego archiwum panstwowego ponosi przekazu-

jacy.

§16.1. Brakowaniu akt podlegaja wylacznie akta kat, , B”, dla ktérych uplynat okres przechowy-

wania w archiwum.

S
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Pracownik archiwum sporzadza spis dokumentacji podlegajacej brakowaniu.

Kierownicy komorek organizacyjnych akceptuja sporzadzony spis w odniesieniu do akt
wytworzonych przez whasng komorke.

Z czynnosci zwiazanych z brakowaniem akt sporzadza si¢ protokét oceny dokumentacji
niearchiwalnej (zat. nr 7 do Instrukcji), ktéry akceptuje Burmistrz badz upowazniony
przez niego pracownik Urzedu.

. Protokot wraz ze spisem materialow zakwalifikowania do brakowania sporzadza sie w

dwoch egzemplarzach. Jeden pozostaje w archiwum zaktadowym, drugi za$ nalezy
przesta¢ do wlasciwego archiwum panistwowego w celu uzyskania zezwolenia na 1€
Zniszezenie.

. Po uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum pafistwowego dokumentacia przeznaczo-

na na makulature, powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego jei odtworze-
nie 1 przekazana do skiadnicy surowcow wtornych a nastepnie w spisach zdawczo —
odbiorczych (rubryka 8) dokonuje sie odpowiedniej adnotaci.

’ ROZDZIAL XM
NADZOR I KONTROLA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

- Wiasciwe archiwum panstwowe sprawuje nadzér nad stanem i sposobem przechowywa-

nia dokumentacji w archiwum.

. Kontrole zewnetrzng archiwum zakladowego moga przeprowadza¢ wilasciwe organy

kontrolne, natomiast kontrole wewngtrzng dokonujg osoby upowaznione przez
Burmistrza Miasta.



(Nazwa zakiadu pracy i komérki organizacyjnej)

Zatacznik nr 1 do instrukcji

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

Data
Lp. | Znak | Tytutteczki lub tomu | Daty | Kat. |Liczba| Miejsce przechowywania | zniszczenia
teczki skrajne | akt | teczek akt w skiadnicy lub
od - do przekazania
do arch.
1 2 3 4 5 6 7 8

bo



Zatacznik nr 2 do instrukcji

Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych

Nr Data Nazwa komdrki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu | przyjecia

akt poz. spisu teczek

1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 3 do instrukcji

(pieczatka komorki organizacyjnej)

Karta udoste¢pnienia akt nr ............

Data......cocerverenene 20........ T TERMIN ZWROTU AKT

Proszg o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych
w komorce organizacyjnej .........co.oweunnen..... z lat
0 ZDAKACK. ...ttt st e s e res e
1 upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
Pana \ Pani

(Data i podpis)

*) Zbgdne skresli¢ ** ) Wypelnia sktadnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie

Aktow — tomow Kkart............
Data .............. LA 20....r
Adnotacje o zwrocie akt :
Akta zwrocono do sktadnicy
.............................................. dn. e /e 200

podpis oddajacego podpis odbierajacego

/



Zalacznik nr 4 do instrukeji

Protokol

Stwierdzajacy uszkodzenia lub zaginigcie wypozyczonej dokumentacji

Wdniu ......ceereeeeee. 20.......... r. w archiwum zaktadowym Urzgdu Miasta Chelmzy
stwierdzono nastgpujace uszkodzenia * lub zaginigcie * wypozyczonej dokumentacii:

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

....................................................................................................................

(podpis pracownika archiwum zakladowego) (podpis wypozyczajacego dokumentacje)
(podpis zwierzchnika pracownika (podpis kierownika komérki
archiwum zakladowego) organizacyjnej, kiéry wydat zezwolenie

na wypozyczenie dokumentacji)

(podpis kierownika komoérki
organizacyjnej, ktérego pracownikiem
jest wypozyczajacy dokumentacje)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5 do instrukcji

(Pieczeé panstwowej jednostki organizacyjnej
przekazujacej materialy archiwalne)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr ..............
materialéw archiwalnych .......c.ceurueeeun....
przekazanych do archiwum panstwowego

Lp. Znak Tytut teczki Daty skrajne od - do Uwagi
teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt)
1 2 3 4 5




Zatacznik nr 6 do instrukeji

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny
Dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)

..................................................................................................
..................................................................................................
..................................................................................................
..................................................................................................

..................................................................................................

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w i108Ci ......coovrveireeverernene. mb i stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacjg niearchiwalna, nieprzydatna dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej

oraz, ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy komisji
Czlonkowie komisji
(podpisy)

................................................
................................................
................................................
................................................

................................................

.................. kart spisu
.................. pozycji spisu

L/



Zalgcznik nr 7 do instrukcji

( Nazwa i adres jednostki organizacyjnej )

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
(przeznaczonej na makulature lub zniszczenie)

Lp.

Nrilp.spisu | Symbol z Tytut teczki Daty skrajne | Liczba Uwagi
zdawczo- Wykazu tomow
- odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7

419



Zalacznik nr 8§ do instrukcji

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DANYCH ZE ZBIORU DANYCH

[\

OSOBOWYCH

.............................................................................................................................................

Podstawa prawna upowazniajaca do pozyskania danych albo wskazanie wiarygodnie
uzasadnionej potrzeby posiadania danych w przypadku 0séb innych niz wymienione
w art.29 ust.1 o ochronie danych osobowych:

............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

............................................................................................................................................

............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

............................................................................................................................................



UZASADNIENIE

do zarzgdzenia Burmistrza Miasta Chelmzy w sprawie ,,Instrukcji o organizacji

i zakresie dzialania archiwum zakladowego”.

Zgodnie z art. 6 ust.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie ar-
chiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r. nr 171, poz.1396) organy jednostek samorzadu
terytorialnego obowigzane sa zapewni¢ odpowiednia ewidencje, przechowywanie 1
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata powstajaca dokumentacie.

W tym celu w organach i jednostkach organizacyjnych, w ktérych powstaja ma-
terialy archiwalne wchodzace w sklad pafistwowego zasobu archiwalnego, wydaje si¢
instrukcj¢ okreslajaca zasady i tryb postgpowania z w/w dokumentacja.

Przedlozony projekt instrukcji archiwalnej zostal uzgodniony z Archiwum Pafistwowym
w Torunin.

Wobec powyzszego uzasadnione jest wydanie przedmiotowego zarzadzenia.
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