WOJT GMINY

Brody Zarzadzenie nr 10/2017

Wdjta Gminy Brody

Z dnia 11 stycznia 2018 roku
W sprawie organizacji zakresu dziatania archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy w Brodach

W zwiazku z wejsciem w zycie nowego Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego 2 dnia 20 paidziernika 2015 roku (Dz.U z 2015r poz.1743} w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
i brakowaniu dokumentacji archiwalnej, zarzadzam co hastepuje

81.

Wprowadzam instrukcje organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy
w Brodach stanowigca zatacznik nr 1

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi, ktéremu powierzono prowadzenie archiwum pod
nadzorem Kierownika Referatu Organizacyjnego oraz sekretarza Gminy. f

§3.

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
W
O-g OC‘?;;!INY do Zarzadzenia nr 10/2017
Wéjta Gminy Brody

z2dn.11.01.2018r.

INSTRUKCIA
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

w Urzedzie Gminy w Brodach

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§1.

Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy
w Brodach, sposob przechowywania materiatdéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej, tryb ich udostepniania osobom zainteresowanym oraz przekazywania
materiatéw archiwalnych (kat.A} do Archiwum Panistwowego w Kielcach i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (kat.B)
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
s  Pracowniku archiwum — naleiy przez to rozumieé pracownika, ktéremu powierzono
prowadzenie archiwum zaktadowego,
¢ Jednolitym rzeczowym wykazie akt —Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazdw akt
oraz instrukcji w sprawach organdéw i zakresdw dziatania archiwéw zaktadowych
{Dz.U.z2 2011 nr 14, poz.67)

Podziat na kategorie
§2.

Dokumentacja powstajaca, nadsytana i sktadana w urzedzie dzieli sie na:

s Dokumentacje stanowigcg materialy archiwalne, majgce znaczenie jako Zrodio
informacji o wartosci historycznej i wechodzaca w sklad paistwowego zasobu
archiwalnego, zwang dalej ,materiatami archiwalnymi”,

» Dokumentacjg inng niz okreslong w pkt.1 nie stanowiagca materiatéw archiwalnych,
zwang dalej ,,dokumentacjg niearchiwaing”.

Odrebne przepisy okreélajg postepowanie z materiatami tajhymi, zastrzezonyini Ksiegari
stanu cywilnego. '
Oznaczenie kategorii dokumentacji:

* Materiaty archiwalne oznacza si¢ symbolem ,A”

s Materialy niearchiwalne oznacza sie symbolem ,B” z tym, Ze:

a) Symbolem ,B" z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg



minimalnemu okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych
latach kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty
zakoriczenia sprawy,

b) Symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania,
liczonego w sposéb okreslony w pkt.1, podlega ekspertyzie archiwalnej
przeprowadzonej przez archiwum panstwowe,

¢) Symbolem ,Bc” oznacza sig dokumentacjg niearchiwalng wtérng o ile zachowaly
sig oryginaty lub dokumentacje posiadajgcq krétkotrwate znaczenie praktyczne
o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w sposdhb okreélony
w pkt.1.

Okres przechowywania

Materialy archiwalne kat.”A” przechowuije sie przez okres 25 lat w Archiwum Zaktadowym,
nastgpnie zostaja przekazane do Archiwum Panstwowego w Kielcach.

Dokumentacje niearchiwalna kat. ,.B” archiwum zaktadowe przechowuje przez okresy
ustalone dla tej dokumentacji zgodnie 2 jednolitym rzeczowym wykazem akt.

W razie zniesienia Urzedu Gminy lub w wyniku likwidacji jednostki podziatu
administracyjnego, urzad znoszony przekazuje akta spraw bhiezacych i wszelkie materialy
archiwalne urzedowi przejmujacemu sprawy likwidowanej jednostki.

Rozdziat Il
Przepisy szczegotowe
Organizacja Archiwum Zaktadowego
§4.
1. Archiwum zaktadowe prowadzone jest przez pracownika Urzedu Gminy, ktéry ma
ukoriczony kurs archiwainy lub przez pracownika wyznaczonego Wéjta Gminy.

2. Archiwum zaktadowe podlega Wdjtowi Gminy Brody.
3. Archiwum miesci sie w budynku administracyjnym Urzedu Gminy .

Lokal archiwum zaktadowego i jego wyposazenie
§5

Lokal archiwum powinien posiadaé pomieszczenie stuzgce do przechowywania materiatdw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Prace biurowe mogg by¢ wykonywane przez
pracownika obstugujacego archiwum zakltadowe w miejscu jego pracy.
Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, widny i w zasadzie moie miescic sie
w piwnicach (magazynie) budynku administracyjnego. Lokal powinien posiadaé¢ mocne drzwi
i zamki, okratowane okna, powinien posiadac instalacje elektryczng i dobrg wentylacje. Okna
magazynu powinny by¢ w miare mazliwosci skierowane na pétnoc. Zaleca sie gtadka fakture
podiég. Temperatura powietrza powinna miescic sie w granicach 16-18°C, wilgotno$¢é max
50%,
Umeblowanie archiwum zakladowego powinno skladac¢ sie z regatow metalowych i stofu do
prac archiwalnych. P6tki na regatach powinny byé dostosowane do wymiarow dokumentacji.
Regaty powinny by¢ ustawione wzdtuz $cian prostopadie do otwordw okiennych oraz
$rodkiem parami zwrdcone szczytami do $ciany okiennej. Odstepy miedz\j regatami powinny
wynosi¢ co najmniej 90 cm. Pierwsza od dotu pétke regatu umieszcza sie co najmniej 10 ¢cm



nad podtoga. Odlegtos¢ migdzy ustawiong na ostatniej gérnej potki dokumentacja, a sufitem
powinna wynosi¢ co najmniej 15 cm. Wymaga tego konieczno$¢ cyrkulacji powietrza.

W magazynie niewolno ustawia zelaznych piecéw, otwartych grzejnikéw, ani tei pali¢
tytoniu.

Ze wizgledu na bezpieczenstwo p.poiarowe lokal archiwum zaktadowego musi byé
wyposazony w niezbgdny sprzet i materiaty ratunkowe, jak: gasnice proszkowe, czujniki
przeciwpozarowe.

W archiwum zakladowym nie wolno przechowywacé zadnych innych przedmiotéw poza
przedmiotami stanowigcymi jego wyposaienie,

W magazynie nalezy codziennie sprawdzaé temperature i wilgotno$é powietrza, wyniki
pomiardw nalezy rejestrowac w specjalnym zeszycie kontrolnym. Magazyn dokumentac;ji
powinien by¢ systematycznie wietrzony. Co najmniej dwa razy do roku w magazynie
przeprowadza sie gruntowne odkurzenie dokumentacji przy pomocy odkurzacza.

Zakres dziatania archiwum zaktadowego, przechowywania,
brakowania, udostepniania akt.
§6.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

a) Przejmowanie uprzednio przygotowanych zgodnie z obowigzujgca instrukcja
kancelaryjng materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegéinych
pracownikéw urzedu,

b) Prowadzenie ewidencji przyjetych materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej, przechowywanie i zabezpieczanie,

c) Udostepnianie materiatdow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, po wypeltnieniu
karty udostepnienia,

d} Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Kielcach,

e} Brakowanie dokumentacji stanowigcej wartos¢ niearchiwalng po uzyskaniu zezwolenia
z archiwum panstwowego. Proces brakowania bedzie sie odbywat raz w roku
w miesigcach: czerwiec-lipiec-sierpien

f) W okresie od stycznia do marca bedg przyjmowane dokumenty do archiwum
zaktadowego, po uptywie ustalonego terminu dokumenty bedg przyjmowane w roku
nastepnym.

Obowiazki pracownika archiwum zaktadowego
§7.

Pracownik archiwum odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
Do ohowigzkéw nalezy dbanie o czystos¢ i bezpieczedstwo archiwum zakladowego,

a w szczegolnosci zabezpieczenie dokumentaciji przed pozarem, wilgocia i mechanicznym
zniszczeniem, wptywami niszczacych $rodkdw chemicznych i przed szkodnikami,

Pracownik archiwum sktada roczne sprawozdanie do dnia 31 marca kazdego roku

z wykonania czynnosci i zadan archiwum zaktadowego, w szczegdlnosci sprawozdanie
powinno wykazad ilos¢ dokumentacji w metrach biezacych:

a) Przyjetej do archiwum zakiadowego,

b) Przekazanejdo Archiwum Panstwowego (kat.A),



¢} Whydzielonej na makulature,
d) Przekazanejdo zbiornic makulatury,
e) Udostgpnionej— w liczbie kart udostepnienia,

Przez metr biezacy (mb) rozumie sig taka ilos¢ materialow, jaka miesci sie w jednym metrze biezacym

pétki,

przy ulozeniu dokumentacji écisle przy sobie systemem bibliotecznym tj w pozycii stojacej,

wroconej grzbietem teczki d formatu péiki,

4,

Pracownik prowadzgcy archiwum zakladowe zobowigzany jest znaé strukture organizacyjna
urzedu, instrukcje kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, wedtug ktorego
pracownicy prowadzg akta.

Do obowigzkéw pracownika archiwum zaktadowego — poza czynnosciami zwigzanymi z jego
prowadzeniem —nalezy stale poglebianie kwalifikacji zawodowych,

Ewidencja dokumentacji w archiwum zaktadowym.

§8.

Archiwum zaktadowe oznacza przyjeta dokumentacje swojg sygnaturg sktadajaca sie

z numeru spisu zdawczo-cdbiorczego tamanym przez numer pozycji danego spisu (np.
dokumentacje wymieniong w spisie 40 poz.71- oznacza sie sygnaturg 40/71)

Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbicrczych wpina sie do teczki, ktdra stanowi
podstawowg ewidencje dokumentacji, drugi egzemplarz spisdw stuzacy do pracy biezgcej
przechowuje sie w osobnych teczkach prowadzonych przez pracownikdw przekazujacych
dokumentacje do archiwum,

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:

a) spisy zdawczo-odbiorcze

b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje sie poszczegdélne spisy zdawczo-
odbiorcze w kolejnedci ich wplywu i nadaje im sie kolejng numeracje,

c) karty udostepnienia dokumentacji

d) spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych przekazywanych o archiwum
panstwowego, .

e) protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami przekazywanej
dokumentacji kat.B oraz odpowiednimi orzeczeniami archiwum panstwowego.

srodki ewidencyjne nalez do dokumentacji kat.”A”.

Sposdb przechowywania dokumentacji w archiwum zakfadowym
§9.

1. Oddzielnie gromadzi sie materiaty archiwalne kat.”A”, a oddzielnie dokumentacje
niearchiwalng kat.”"B”,

2. Dokumentacje uktada sie na pétkach bad? pionowo systemem bibliotecznym, bad?
poziomo jedna na drugiej, od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci
sygnatur.

3. Regaly sg oznakowane odpowiednig numeracja.

Udostepnianie dokumentacji w archiwum
§10
1. Archiwum zaktadowe udostepnia dokumentacje kat.”A” i kat.”B” dla celéw stuzbowych
i naukowo-badawczych.



2. Udostepnienie dokumentacji dla celéw stuzbowych odbywa sie za pisemna zgoda
kierownika danej komérki organizacyjnej, z ktérej dokumentacja pochodzi, na podstawie
kart udostepnienia. Na udostepniente dokumentacji zlikwidowanej komérki organizacyjnej
wyraza zgode kierownik komaorki, ktéra przejeta jej zakres dziatania lub bezposredni
przetozony pracownika archiwum.

3. Udostgpnianie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych odbywa sie na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Udostepnianie dokumentacji odbywa sie w pomieszczeniach biurowych archiwum
zaktadowego pod nadzorem pracownika archiwum.

5. Dla celow stuzbowych dokumentacja moze byé wypozyczona poza lokal archiwum na
zewnatrz jednostki (np. do celdéw sgdowych). Nalezy wowczas dokumenfacje znajdujaca sie
W wypozyczonej teczce ponumerowac oraz sporzadzic jej spis.

6. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowym przeprowadzaja wytacznie
pracownicy tego archiwum.

Odpowiedzialno$é korzystajacych za udostepnione akta

§11.
1. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponosza petna
odpowiedzialnos¢ za calo$¢ udostepnionych akt i zwrot w wyznaczonym terminie,
2. Pracownik archiwum zakladowego potwierdza odbidr udostepnionej dokumentacji
na karcie wypozyczeni w obecnosci osoby zwracajacej akta.
3. W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen w zwracanych aktach pracownik
archiwum sporzadza protokét, ktéry podpisuja:
- pracownik archiwum,
- kierownik zaktadu,

- WYpoZyczajacy.

Protokdl sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz wkiada sie w miejsce
zagubionych lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje sie w teczce, trzeci przekazuje sie osobie za
wypozyczenie akt.

Wydzielanie dokumentacji
§12.

1. Corocznie pracownik archiwum dokonuje przegigdu wydzielenia dokumentacji. Przez
wydzielenie nalezy rozumiec:

a) Whylaczenie dokumentacji kat.” A” polegajacej na przekazaniu do archiwum panstwowego,
b} Wyigczenie dokumentacji kat.”B” na makulature
£} Wylaczenie dokumentacji kat."BE” przeznaczonej o ekspertyzy.

2. Wydzieleni dokumentacji odbywa sie komisyjnie. Komisja powotywana jest zarzadzeniem
Wojta Gminy i skfada sie z: przewodniczacego, przedstawicieli zainteresowanych komorek
organizacyjnych oraz pracownika archiwum zaktadowego.

3. Wvydzielenie dokumentacji odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych akt kat.”A”
i osobno kat.”B” dotaczajac je do protokotéw

4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kat.”A” , natomiast ma prawo
przekwalifikowad dokumentacje z kat.”B” o kat.”A”, przedtuzy€ lub skrdci¢ termin
przechowywania dokumentacji kat.”B".

5. Spisy dokumentacji podpisane przez cztonkéw komisji wraz z protokotem przedkiada sie
kierownikowi jednostki.



Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego
§13.

1. Archiwum zaktadowe przekazuje materialy archiwalne kat.”A” do Archiwum Paristwowego
po uprzednim uzgodnieniu.

2. W uzasadnionych przypadkach archiwum zaktadowe moze przechowywaé materiaty
archiwalne kat.”A” przez diuzszy okres po uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego Archiwum
Panstwowego.

3. Materiaty archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu sporzadzonego w 2 egz. jeden egz
pozostawia sie w archiwum zakfadowym 2 egz przekazuje sie do wtasciwego Archiwum
Panstwowego.

4. Przy przekazywaniu materiatow archiwalnych do Archiwum Paristwowego w Kielcach nalezy
do spisdw dotaczyé krotka notatke, zawierajacy date powotania jednostki, zasieg jej dziatania
oraz strukture organizacyjng

5. Date przekazania materiatéw archiwalnych wpisuje archiwum zakiadowe w odpowiednich
pozycjach spisu zdawczo-odbiorczego | wykazu spisow.

Przeznaczenie dokumentacji kat.”B” na makulature
§14.

1. Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makutature naleiy przesta¢ do Archiwum
Panstwowego w Kielcach dla uzyskania zgody na jej zniszczenie.

2. Pouzyskaniu zgody dokumentacja przeznaczona na makulature powinna by¢ doprowadzona
do stanu uniemozliwiajgcego odtworzenie jej tresci i przekazana do zbiornicy surowcow
wtarnych lub komisyjnie zniszczona.

3. Pozniszczeniu dokumentacji niearchiwalnej nalezy zaznaczy<¢ to na danym spisie zdawczo-
odbiorczym.

Przygotowanie dokumentacji do przekazania dokumentacji do Archiwum
Panstwowego lub zaktadowego
§15.
Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1. W odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o okresie diuzszym
niz 5 lat:

a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w §63 ust.3
instrukcji kancelaryjnej, przy czym poszczegdlne sprawy nalezy rozdzieli¢ papierowymi
przekiadkami.

b) wylgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

¢} zalgczenie do teczek aktowych spisdw spraw,

d} usuniecie 2 dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasdw, koszulek), '

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nie przekraczajacej 5 cm,
a tych w razie potrzeby w pudfach. Przy cym, jezeli grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy
teczke podzieli¢ na tomy, chyba, ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,



f} ponumerowaniu stron materiatéw archiwalnych zwyktym miekkim otéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu: liczbg stron w danej teczce podaje
sie na wewnetrznej stronie tylnej oktadki w formie zapisu: ,niniejsza teczka '
zawiera...stron kolejno ponumerowanych, {miejscowoé¢, data, padpis osoby
porzadkujacej i paginujgcej akta),

g} opisaniu teczek aktowych zgodnie z §62 ust.2 i 3 instrukeji kancelaryjnej,

h) utoieniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

W odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:

a) Odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) Umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajgcej 5 cm, a tych w razie potrzeby w pudtach lub umieszczenie
dokumentaciji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym gdy grubos¢ teczki
przekracza 5 cm naleiy teczke podzieli¢ na tomy, chyba, ze jest to niemozliwe 2 przyczyn
fizycznych,

¢) Opisaniu teczek aktowych zgodnie z §62ust.2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,

d) Utlozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Odmowa przyjecia akt do archiwum zaktadowego -
§16.

Na podstawie Zatacznika nr 6 §16.1. do Rozporzadzenia Ministra z dnia 18 stycznia 2011 roku
(Dz.U.Nr 14, poz.67 z dnia 20 styczna 2011r.) archiwista moze odmdwié przyjecia
dokumentacji jezeli:

a) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w spos6b okreslony w §12,

b) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bfedy,

¢) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia Sekretarza Gminy.
Nadz6r nad archiwum zaktadowym
§17

Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja osoby upowaznione przez kierownika jednostki
oraz organy wyiszego stopnia.

Prawo kontroli archiwum zaktadowego maj3 réwniez przedstawiciele Archiwurm
Panstwowego w Kielcach, ktérzy sprawuja nadzér nad sposohami zabezpieczenia,
gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej porzadkowania, inwentaryzacji
i brakowania w archiwum zakladowym. '
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