Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja okresla organizacjg, zadania 1 =zakres dzialania Archiwum
Zaktadowego w Urzedzie Miasta Gostynina w szczegolnosci zas ustala zasady

1tryb:

1) przeymowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych,

2) przechowywania 1 ewidencjonowania dokumentacji w Archiwum
Zaktadowym,

3) udostepniania dokumentacji przez Archiwum Zaktadowe,

4) postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna
po uplywie obligatoryjnych okresow ich przechowywania w Archiwum
Zaktadowym,

Zasady przekazywania, przechowywania 1 udostepniania w Archiwum

Zakladowym dokumentacji zawierajacej informacje niejawne reguluja odrgbne

przepisy.

§2

1. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumiec:

1) Archiwum Zakltadowe — wyznaczone pomieszczenie w pok.302 Urzedu
Miasta przechowujace akta Urzedu;

2) Materialy archiwalne — dokumenty bedace zrédtem informacji o znaczeniu
historycznym, przeznaczone do wieczystego przechowywania 1 wchodzace
w sktad panstwowego zasobu archiwalnego, oznaczone symbolem ,,A”;

3) Dokumentacja niearchiwalna — dokumenty posiadajace jedynie czasowe
znaczenie praktyczne oznaczone symbolem ,,.B”, z tym ze:

a)

b)

symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorig
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora 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 dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb
jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych,

symbolem Bc oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej
krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej
wykorzystaniu jest przekazywana na makulatur¢ bezposrednio z
komorki organizacyjnej z pominigciem Archiwum Zakladowego,
lecz za zgoda jego pracownika,




¢) symbolem BE oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalna
o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie
obowiazujacego  okresu  przechowywania ~w  Archiwum
Zaktadowym podlega ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu na jej
charakter, tre§¢ 1 znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe
archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiaza¢ si¢ z uznaniem
dokumentacji  za materialy archiwalne.

. Podzial dokumentacji na kategorie ,,A” 1 ,,B” oraz okresy przechowywania akt

kategorii ,,B” okresla Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Dla Organéw Gmin

1 Zwiazkoéw Migdzygminnych (DZ.U. z 1999 r. Nr 112 poz. 1319).

§3

. Archiwum Zakladowe Urzedu Miasta stuzy do czasowego przechowywania
dokumentacji powstatej w toku dziatalnosci Urzedu. Na dokumentacj¢ t¢ sktadaja
si¢: wszelkiego rodzaju akta 1 dokumenty, korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna 1 statystyczne, mapy 1 plany, fotografie, nagrania
dzwickowe 1 wideofonowe.

. Dokumentacjg, o ktorej mowa w ust. 1, przechowuje Archiwum Zakladowe do
czasu przekazania materiatbw archiwalnych (kategoria ,,A”) do wlasciwego
Archiwum Panstwowego lub przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej
(kategoria ,,B”’) do zbiornicy surowcow wtornych.

. Archiwum Zaktadowe ulega likwidacji po catkowitym zaprzestaniu dziatalnosci
Urzedu Miasta. Zasady 1 tryb zabezpieczenia dokumentacji w razie likwidacji
okreslaja przepisy rozdziatu 13 niniejszej instrukcji.

§ 4

. Ogo6lny nadzor nad dziatalnoscia Archiwum Zaktadowego sprawuje
Burmistrz Miasta Gostynina.
. Nadzér merytoryczny w trybie doradczo-konsultacyjnym nad dziatalno$cia
Archiwum Zaktadowego Urzedu Miasta sprawuje wlasciwe miejscowo
Archiwum Panstwowe.

Rozdzial 2

ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§5

. Archiwum Zakladowe gromadzi 1 przechowuje materialty archiwalne
1 dokumentacj¢ niearchiwalng wytwarzang przez komoérki organizacyjne Urzgdu
Miasta.

. Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:



1) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego
tworzenia teczek spraw 1 przygotowania ich do przekazania do Archiwum
Zaktadowego,

2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych
1 dokumentacji  niearchiwalnej z  poszczegdlnych  komorek
organizacyjnych,

3) przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidenciji,

4) udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym,

5) przygotowanie 1 przekazywanie dokumentacji stanowiacej materiaty
archiwalne (kategoria ,,A”’) do wtasciwego Archiwum Panstwowego,

6) inicjowanie komisyjnego brakowania przeterminowanej dokumentacji
niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na
makulature, po uzyskaniu na to stosownej opinii Archiwum Panstwowego.

Rozdzial 3

PERSONEL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§6

1. Zadania wymienione w § 5 wykonuje pracownik, ktory jest za nie
odpowiedzialny w ramach swoich czynnosci.

§7

1. Pracownik Archiwum Zaktadowego jest zobowiazany do przestrzegania
obowiazujacych przepisow, w szczegdlnosci za§ postanowien zawartych
w niniejszej instrukcji, instrukcji kancelaryjnej oraz w regulaminach
obowiazujacych w Urzedzie Miasta.

2. Pracownik odpowiedzialny za Archiwum Zakladowe powinien by¢
przeszkolony teoretycznie 1 praktycznie w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

§8
W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty (pracownika archiwum), przekazanie

archiwum nowemu archiwiscie (pracownikowi ) odbywa si¢ na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego.

Rozdzial 4

LOKAL I WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§9



Archiwum Zakladowe powinno sklada¢ si¢ 2z pomieszczenia biurowego
umozliwiajacego prace prowadzacemu archiwum 1 osobom korzystajacym z zasobu
archiwum na miejscu oraz magazynu archiwalnego. Wielko$¢ pomieszczen zalezna
jest od ilosci zgromadzonej dokumentacji 1 wielkos$ci jej rocznego przyrostu.

§10

Pomieszczenie do przechowywania dokumentacji:

1) nie moze by¢ zawilgocone oraz znajdowaé si¢ w nieprzystosowane]
piwnicy lub na strychu budynku,

2) powinno by¢:
a) wyposazone w ognioodporne drzwi,
b) zabezpieczone przed wlamaniem,

3) archiwum winno posiada¢ centralne ogrzewanie,

4) w magazynie nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywaé grzejnikow
elektrycznych.

§11

Prawo wstgpu do archiwum maja pracownicy archiwum, ich przetozeni oraz
upowaznieni przedstawiciele archiwéw panstwowych i innych organdéw kontroli
zewnetrznej. Przebywanie w archiwum jest dozwolone jedynie w obecnosci
archiwisty.

§ 12

1. W Archiwum Zakladowym nie mozna przechowywa¢ zadnych innych
przedmiotow poza przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

2. Sprzatanie lokalu archiwalnego moze odbywaé si¢ wylacznie w obecnos$ci
prowadzacego archiwum.

3. Pomieszczenie magazynowe powinno by¢ zaopatrzone w  sprzgt
przeciwpozarowy, zwlaszcza w gasnice proszkowa 1 worki ewakuacyjne oraz
instrukcj¢ dostosowana do potrzeb Archiwum Zaktadowego.

Rozdzial 5

PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM
ZAKLADOWE

§13

Komorki organizacyjne przechowuja dokumentacj¢ spraw ostatecznie zatatwionych
zwykle przez okres 1 roku, liczac od 1 stycznia roku nast¢pnego po zakonczeniu



sprawy. Po tym okresie, najczgsciej w Il kwartale, akta powinny by¢ przekazywane
do Archiwum Zaktadowego.

§ 14

1. Archiwum Zakladowe przejmuje akta spraw ostatecznie zakonczonych,
w stanie uporzadkowanym, tylko kompletnymi rocznikami. Poszczegdlne
teczki (z kompletow rocznych) potrzebne do pracy biezacej moga byc
pozostawione w komorkach organizacyjnych na zasadzie wypozyczenia,
jednak po dokonaniu formalnos$ci przekazania akt do archiwum.

2. Przejgcie dokumentacji winno by¢ poprzedzone przegladem w komorce
organizacyjnej dokonanym przez prowadzacego Archiwum Zaktadowe w celu
sprawdzenia  prawidlowosci ich  skompletowania, zakwalifikowania,
uporzadkowania 1 zaewidencjonowania.

3. W przypadku stwierdzenia braku niektérych dokumentéw w teczce aktowe;j
lub kart w kartotece, pracownik przekazujacy akta powinien sporzadzié¢
pisemne o$wiadczenie okre$lajace rodzaj brakujacego dokumentu, przyczyne
braku 1 termin uzupehienia.

§ 15

1. Komodrka organizacyjna przekazujaca dokumentacj¢ sporzadza spis zdawczo-
odbiorczy akt (wzoér Pu A-30) okreslony w zalaczniku nr 1 instrukcji, do
ktorego wpisuje si¢ przekazywane akta w kolejnosci ustalonej w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2. Spisy zdawczo odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dla akt kategorii ,,A”

1 w trzech egzemplarzach w przypadku kategorii ,,B”.
Akta kategorii ,,A” przekazywane sa wylacznie w teczkach wiazanych.

§ 16

1. Dokumentacj¢ przejmuje archiwista w lokalu archiwum w obecnoSci
przekazujacego, na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt zatwierdzanego
przez kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje
1 archiwiste.

2. Jeden egzemplarz spisu otrzymuje komorka organizacyjna przekazujaca
dokumentacjg, pozostate egzemplarze otrzymuje archiwum.

§17

Archiwista moze odméwi¢ przejecia dokumentacji do archiwum w przypadku:
ujawnienia btedow lub niedoktadnosci w spisie zdawczo-odbiorczym akt albo
stwierdzenia, ze akta przekazywane nie odpowiadaja temu spisowi lub, ze akta nie



zostaly uporzadkowane zgodnie z przepisami oraz ustalenia, ze spis nie zostal
sporzadzony prawidtowo. O przyczynie nie przyjecia akt archiwista zawiadamia
swego bezposredniego przetozonego 1 kierownika komorki organizacyjnej, ktora akta
przygotowata do przekazania.

Rozdzial 6

EWIDENCJA DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKLADOWYM
§18

Spisy zdawczo-odbiorcze wpisuje si¢ w kolejnosci ich wptywu do wykazu tych
spisow (wzor Pu A-31), okreslonego w zataczniku nr 2 niniejszej instrukcji, nadajac
im numer biezacy z wykazu.

§19

1. Dokumentacj¢ w Archiwum Zaktadowym mozna przechowywac:
1) wedlug podziatu na poszczegdlne komorki organizacyjne, zostawiajac
rezerwe¢ miejsca na przejecie nowych rocznikow akt,
2) w kolejnosci wptywu dokumentacji do archiwum.
2. Dokumentacj¢ w magazynie archiwalnym uktada si¢ w kolejnosci sygnatur:
1) pionowo (systemem bibliotecznym) od strony lewej do prawej, lub
2) poziomo — teczka na teczce, ewentualnie teczki zapakowane w paczki,
od dotu ku gorze.
3. Akta kategorii ,,A” uktada si¢ na wyodrgbnionych regatach, zgodnie z uktadem
okreslonym w ust. 11 2.
4. Akta kategorii ,,A” powinny by¢, w miarg potrzeby, poddawane konserwacji
przez:
1) stworzenie im odpowiednich warunkow przechowywania,
2) przeprowadzenie konserwacji, w konsultacji z Archiwum Panstwowym,
majacej na celu zabezpieczenie akt juz czesciowo zniszczonych przed
dalszym ich niszczeniem.

§ 20
Dokumentacje poszczegdlnych komorek organizacyjnych uktada si¢ w kolejnosci

wedlug spisow zdawczo-odbiorczych. Ksiggi 1 akta oprawne uktada si¢ na pédtkach
pionowo. Nalezy unika¢ zbyt ciasnego uktadania akt.

§ 21

1. Przed umieszczeniem akt na potce nalezy na kazdym segregatorze i na kazde;j
teczce wpisa¢ sygnatur¢ Archiwum Zaktadowego.



2. Sygnatura archiwalna sktada si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego wedlug
wykazu tych spiséw, tamanego przez numer pozycji w spisie zdawczo-
odbiorczym.

3. Tres¢ spisow zdawczo-odbiorczych uzupelnia si¢ przez odnotowanie
otowkiem zwyklym w rubryce 7 (,,miejsce przechowywania akt”) numeru
regatu 1 poiki, na ktérej odnosne teczki aktowe zostaly ztozone.

§ 22

1. Ewidencja zbioru dokumentacji Archiwum Zaktadowego stanowia formularze:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt (wzdér Pu A-30) — zatacznik nr 1,
2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (wzér Pu A-31) — zatacznik nr 2,
3) kartoteka udostgpniania akt (wzor Pu A-32) — zalacznik nr 3,
4) spisy zdawczo-odbiorcze materialdw archiwalnych przekazywanych
do Archiwum Panstwowego (wzor Pu A-33) — zalacznik nr 4,
5) spis dokumentacji  niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej
na makulatur¢ lub zniszczenie (wzér Pu A-33a) — zalacznik nr 5,
6) protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzor Pu A-34) — zalacznik
nr 6.
2. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 1 pkt. 1,2,4 i 5 stanowia materialy
archiwalne kategorii ,,A”.
Nie moga one by¢ wynoszone na zewnatrz i sa przechowywane w Archiwum
Zakladowym w oddzielnych teczkach przez caly okres jego istnienia.
3. Kartoteka udostepniania akt jest przechowywana w Archiwum Zaktadowym
przez okres 2 lat liczac od daty zwrotu akt.

§23

Archiwum Zaktadowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér I stanowia pierwsze egzemplarze (oryginaty) spisow zdawczo-
odbiorczych, utozone wedlug kolejnosci numeréw porzadkowych, pod
ktorymi zostaly =zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych,

2) zbior II stanowia drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo-
odbiorczych, przechowywane w teczkach zalozonych oddzielnie dla
poszczegdlnych komorek organizacyjnych; zbior ten stuzy do
udostgpniania akt.

§ 24

W Archiwum Zakladowym mozna stosowaé inne, dodatkowe srodki ewidencyjne
(inwentarze kartkowe, indeksy, kartoteki), a takze wykorzystywa¢ technike
komputerowa, zgodnie z wymogami Archiwum Panstwowego.



Rozdzial 7

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ
W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

§ 25

Przez korzystanie z dokumentacji rozumie si¢ udostgpnianie jej dla celow
stuzbowych, urzgdowych 1 naukowo-badawczych. Akta udostgpnia si¢ lub
wypozycza poza Archiwum Zakladowe na podstawie karty udostgpniania akt. Karty
otrzymuja w ciggu roku kolejne numery 1 w kolejnosci tych numerdéw sa
przechowywane. Po dwoch latach od odnotowania zwrotu akt do archiwum karta
udostepniania akt zostaje przekazana na makulaturg.

§ 26

Korzystanie z akt dla celoéw stuzbowych odbywa si¢ za zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, z ktérej akta pochodza i na $cisle okreslony termin.

§ 27

Korzystanie z dokumentacji przechowywanej w Archiwum Zakladowym przez
placowki naukowo-badawcze, instytucje $rodkow masowego przekazu 1 inne
instytucje wymaga kazdorazowo zgody Burmistrza Miasta.

§ 28

1. Wyszukiwanie akt w Archiwum Zakladowym dokonuje wylacznie jego
pracownik.

2. Wypozycza si¢ wylacznie cale teczki aktowe lub segregatory, nie wypozycza
si¢ pojedynczych dokumentéw znajdujacych si¢ w teczkach i segregatorach.

3. Teczki akt kategorii ,,A” mozna wypozyczy¢ tylko wowczas, gdy akta w nich
zawarte sa zszyte lub spojone mechanicznie, a wszystkie karty ponumerowane.

4. Korzystanie z akt w lokalu Archiwum Zakladowego odbywa si¢ pod nadzorem
pracownika archiwum.

5. Dokumentacj¢ z Archiwum Zakladowego wypozycza si¢ wylacznie na
podstawie karty udostepnienia akt, ktéra podpisuje pracownik korzystajacy
z akt 1 kierownik komoérki organizacyjnej, z ktorej one pochodza.

6. Akta wydaje pracownik Archiwum Zakladowego, wktadajac na ich miejsce
rewers zawierajacy sygnature akt, dat¢ wydania i termin zwrotu.

7. Wypozyczajacy akta ponosi petna odpowiedzialno$¢ za stan akt 1 ich zwrot
w podanym w karcie udostgpnienia terminie.

8. Przy zwrocie akt pracownik Archiwum Zakladowego zobowiazany jest
sprawdzi¢ ich stan oraz odnotowac fakt zwrocenia akt na karcie udostgpniania
akt w obecnos$ci zwracajacego.



§ 29

Nie nalezy wypozycza¢ poza lokal Archiwum Zakladowego:
1) akt zastrzezonych przez komodrke organizacyjna, ktoéra jej przekazala,
2) akt uszkodzonych,
3) ewidencji akt.
§ 30

W razie zagubienia akt, ich uszkodzenia lub stwierdzenia przy zwrocie braku w
teczkach dokumentoéw archiwista sporzadza protokot, ktory podpisuje rowniez
wypozyczajacy akta oraz jego przelozony. Protokét sporzadza sie w  trzech
egzemplarzach, z ktorych:
1) jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych materiatow lub dotacza si¢ do
akt uszkodzonych,
2) drugi egzemplarz przekazuje si¢ kierownikowi komoérki organizacyjnej,
ktora akta wypozyczala celem wyjasnienia okolicznos$ci sprawy
1 ustalenia osoby odpowiedzialne;,
3) trzeci egzemplarz przechowuje si¢ w specjalnej teczce.

Rozdzial 8

WYDZIELANIE DOKUMENTACJI Z ARCHIWUM ZAKELADOWEGO
§ 31

I. Co roku, mozliwie w pierwszym poOtroczu, dokonuje si¢ przegladu
1 wydzielenia dokumentacji zgromadzonej w archiwum.
2. Przez wydzielenie dokumentacji nalezy rozumie¢:

1) wylaczenie z zasobu materiatow archiwalnych (kategorii ,,A”) —
podlegajacych przekazaniu do archiwum panstwowego,

2) wylaczenie ze zbioru dokumentacji — kategorii ,,BE” — podlegajacej po
uplywie obowiazujacych ja okresow przechowywania ekspertyzie
archiwalnej archiwum panstwowego,

3) wylaczenie ze zbioru dokumentacji przeterminowanej dokumentacji
niearchiwalnej (kategorii ,,B””) w celu przekazania jej na makulaturg.

§ 32

1. Wydzielanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej odbywa
si¢ komisyjnie na wniosek Burmistrza Miasta.
2. W sktad komisji wchodza:

1) bezposredni zwierzchnik archiwisty zaktadowego,



2) przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych akta podlegaja
wydzieleniu,
3) pracownik archiwum .

3. Do zadan komisji nalezy:

1) wytypowanie materialdéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do
Archiwum Panstwowego,

2) zakwalifikowanie = dokumentacji  niearchiwalnej do zniszczenia
wzglednie ustalenia innego okresu przechowywania,

3) sporzadzanie protokoldéw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
okres przechowywania minat oraz spisu tej dokumentacji w dwoch
egzemplarzach.

4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji zaliczonej w wykazie akt
do materiatow archiwalnych (kategoria ,,A”), moze natomiast przedtuzyc
termin przechowywania akt kategorii ,,B”.

Rozdzial 9

PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§33

Materiaty archiwalne sa przekazywane do wilasciwego Archiwum Panstwowego
nie pozniej, niz po 25 latach od momentu ich wytworzenia.

§ 34

Akta przekazuje si¢ na podstawie sporzadzonego w czterech egzemplarzach spisu
zdawczo-odbiorczego przekazywanych materialdéw archiwalnych lub na nos$niku
elektronicznym, ktory podpisuje Burmistrz Miasta. Dwa egzemplarze spisu
przeznaczone sa dla Archiwum Panstwowego, jeden zatrzymuje Archiwum
Zaktadowe.

§ 35

Jeden egzemplarz spisu przekazywanych materiatow archiwalnych nalezy przesta¢
do wiasciwego Archiwum Panstwowego w celu zaopiniowania, co najmniej na dwa
tygodnie przed zamierzonym terminem przekazania akt. Jezeli Archiwum Panstwowe
w ciagu tego okresu nie zglosi zastrzezen, akta przekazuje si¢ wraz z dwoma
egzemplarzami spisu lub na nos$niku elektronicznym, zgodnym z uprzednio
przestanym spisem akt przekazywanych. W przypadku negatywnej opinii Archiwum
Panstwowego, Urzgdowi przystuguje prawo odwotania si¢ do Naczelnej Dyrekcji
Archiwéw Panstwowych w terminie dwoch tygodni.



§ 36

Do przekazywanych do Archiwum Panstwowego materiatow archiwalnych nalezy
dotaczy¢ odpis aktow normatywnych regulujacych strukture organizacyjna Urze¢du
Miasta oraz krétki zarys historii Urzedu z okresu, z ktérego akta pochodza.

§ 37

1. Materialy archiwalne przekazywane do Archiwum Panstwowego powinny by¢
uporzadkowane. Porzadkowanie akt polega na prawidlowym ultozeniu
materiatow wewnatrz teczek, opisaniu ich, nadaniu wlasciwego uktadu,
sporzadzeniu ewidencji oraz technicznym ich zabezpieczeniu.

2. Szczegdlowe zasady porzadkowania oraz tryb przekazywania materiatlow
archiwalnych  do archiwow panstwowych normuje Rozporzadzenie Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu
przekazywania materialdw archiwalnych do archiwow panstwowych
(Dz.U. 22002 r. Nr 167 poz. 1375).

3. Na okftadkach teczek z przekazywanymi materiatami archiwalnymi nalezy
umiescic:

1) po $rodku, u gory — pelna nazwe =zakladu pracy 1 komorki
organizacyjnej, w ktorej dane akta powstaty,

2) w lewym goérnym rogu teczki (ponizej nazwy zaktadu) — znak akt
sktadajacy si¢ z literowego symbolu komorki organizacyjnej
1 cyfrowego symbolu klasy z rzeczowego wykazu akt oraz roku
powstania dokumentacji,

3) w prawym goérnym rogu teczki (ponizej zaktadu pracy) — okreslenie
kategorii archiwalnej,

4) na srodku teczki — tytut akt,

5) pod tytulem teczki — daty krancowe (daty roczne pierwszego i ostatniego
pisma),

6) po lewej stronie, na dole — sygnature archiwalna.

§ 38
Date przekazania materialow archiwalnych nalezy odnotowa¢ w odpowiedniej

rubryce spisow zdawczo-odbiorczych, przy pozycjach przekazanych do Archiwum
Panstwowego.

§ 39

Koszty przekazania materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego ponosi
Urzad Miasta.



Rozdzial 10

WYDZIELANIE AKT KATEGORII ,,BE”

§ 40

Akta kategorii ,,BE” po uptywie czasu przechowywania w Archiwum Zakladowym
okreslonego w jednolitym rzeczcowym wykazie akt podlegaja ekspertyzie
archiwalnej. Ekspertyzg archiwalna przeprowadza wtasciwe Archiwum Panstwowe,
ktore moze dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej takich akt.

§ 41

Dla umozliwienia przeprowadzenia ekspertyzy, figurujace w spisach zdawczo-
odbiorczych akta oznaczone symbolem ,,BE”, dla ktorych okres przechowywania
mija z koncem danego roku, nalezy wyja¢ z regaléw 1 zgrupowac¢ w jednym miejscu
w Archiwum Zaktadowym. Pracownik archiwum winien porozumie¢ si¢ z Archiwum
Panstwowym w sprawie dokonania ekspertyzy akt.

§ 42

Po przeprowadzeniu ekspertyzy, akta zakwalifikowane do dalszego przechowywania
w Archiwum Zakladowym nalezy umiesci¢ we wilasciwym miejscu ich
przechowywania, zmieniajac ich kwalifikacj¢ archiwalna stosownie do ustalen
ekspertyzy. Zmiang kwalifikacji archiwalnej akt nalezy rowniez odnotowac na spisie
zdawczo-odbiorczym akt obejmujacym poddane ekspertyzie teczki lub segregatory
akt.

§ 43

Akta kategorii ,,BE”, co, do ktorych przeprowadzona ekspertyza nie wykazata
potrzeby zmiany kwalifikacji archiwalnej, podlegaja brakowaniu na zasadach
okreslonych w rozdziale 11 niniejszej instrukcji.

Rozdzial 11

BRAKOWANIE AKT KATEGORII, ,,B”
§ 44

Akta kategorii ,,B”, dla ktorych okres przechowywania zgodnie z jednolitym
rzeczcowym wykazem akt mija z koncem danego roku, podlegaja brakowaniu.

Brakowanie akt odbywa si¢ komisyjnie. Sktad komisji ustala Burmistrz Miasta. W
sktad komisji wchodza: bezposredni zwierzchnik pracownika prowadzacego



archiwum zaktadowe, kierownicy komoérek organizacyjnych, ktorych akta podlegaja
brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe.

§ 45

Do zadan komisji nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie
ustalenie innego okresu jej przechowywania,

2) sporzadzanie protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
czasookres przechowywania uptynat oraz spisu tej dokumentacji w dwoch
egzemplarzach.

§ 46

Przekazanie akt na makulatur¢ nastepuje po uzyskaniu od wlasciwego miejscowo
Archiwum Panstwowego stosownej pozytywnej opinii, bez ktérej nie wolno akt
niszczy¢. Przed uzyskaniem tej opinii akta nie moga by¢ wyjmowane z teczek lub
segregatoréw, belowane albo niszczone.

§ 47

W celu wuzyskania pozytywnej opinii wilasciwego Archiwum Panstwowego
o mozliwosci przekazania akt na makulaturg sporzadza si¢ na podstawie spisOw
zdawczo-odbiorczych spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na
makulaturg lub zniszczenie. Spis taki sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz przesyla si¢ do wilasciwego Archiwum Panstwowego przy
protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej w celu uzyskania przedmiotowe]
opinii, a drugi egzemplarz pozostaje w archiwum.

§ 48

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalne;j
(aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie powinien by¢ podpisany
przez archiwiste 1 kierownika komorki organizacyjnej, ktorej akta sa brakowane.

§ 49

Po uzyskaniu pisemnej opinii Archiwum Panstwowego w sprawie mozliwosci
przekazania wybrakowanych akt na makulature, akta stanowiace makulature
podlegaja przekazaniu do zbiornicy surowcoéw wtornych lub zniszczeniu we wlasnym
zakresie.



§ 50
Przed przekazaniem akt na makulatur¢ nalezy wylaczy¢ te czes$ci skladowe
dokumentacji, ktére nadaja si¢ do dalszego uzytkowania, np. oprawy, nie zniszczone
obwoluty, teki kartotekowe, segregatory, czysty papier itp. Akta niejawne winny by¢
pocigte w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie ich tresci.

§ 51
Fakt przekazania akt na makulatur¢ nalezy odnotowa¢ w protokdle oceny
dokumentacji niearchiwalnej oraz w odnos$nych rubrykach spisow zdawczo-
odbiorczych.

Rozdzial 12
KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§ 52

Kontrolg Archiwum Zakladowego przeprowadzaja: osoby upowaznione przez
Burmistrza Miasta oraz powotane do tego prawem organy kontroli specjalne;.

§53
Z kontroli Archiwum Zakladowego sporzadza si¢ protokot , ktory powinien by¢
podpisany przez archiwiste, Burmistrza Miasta 1 prowadzacego kontrol¢ oraz wydaje
si¢ zalecenia pokontrolne, do realizacji ktorych Urzad jest zobowiazany.

§ 54

Przeprowadzajacy kontrole Archiwum Zakladowego zawiadamia o stwierdzonych
uchybieniach Burmistrza Miasta.

Rozdzial 13
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 55
W przypadku likwidacji komoérki organizacyjnej lub przejecia jej dziatalnos$ci przez

innag komoérke archiwum przejmuje akta spraw zakonczonych tej komorki.
Akta spraw bedacych w toku zatatwiania przejmuje komodrka organizacyjna



przejmujaca funkcje likwidowanej komorki na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
akt spraw nie zatatwionych.

§ 56

W przypadku ustania dziatalnosci Urzedu Miasta jej Archiwum Zaktadowe
przechodzi do prawnego nastepcy. Kopie protokotu przekazuje si¢ do wiadomosci
wlasciwego Archiwum Panstwowego.

§ 57

W przypadku ustania dziatalno$ci Urzedu Miasta bez nastepcy prawnego wszystkie
akta kategorii ,,A” nalezy przekaza¢ w stanie uporzadkowanym do wlasciwego
Archiwum Panstwowego.

§ 58

O ile istnieja akta kategorii ,,B”, ktérych okres przechowywania uptynat przed
terminem zlikwidowania Urzgdu Miasta, nalezy po uzyskaniu pozytywnej opinii
wlasciwego Archiwum Panstwowego przekaza¢ je na makulaturg.

Pozostale akta kategorii ,,B”, ktoérych okresy przechowywania jeszcze nie uptynety
nalezy przekaza¢ na dalsze przechowywanie specjalistycznej firmie przechowalnicze;j
budzacej najwigksze zaufanie.

§ 59

Spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykazy spisow zdawczo-odbiorczych, potwierdzenie
odbioru akt przez Archiwum Panstwowe oraz przekazania na makulatur¢ powinny
by¢ zalaczone do koncowych akt likwidacyjnych Urzedu Miasta jako materiaty
archiwalne.

§ 60

Archiwum Zakladowe ulega likwidacji po catkowitym zaprzestaniu dziatalnos$ci
Urzedu Miasta.

Sporzqdzil: BoZena Stlezingier
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 31/06
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 20.06.2006 r.

URZ AD MIASTA GOSTYNINA

09-500 Gostynin, Plac Wolnosci 26

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI 1 ZAKRESU
DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
URZEDU MIASTA GOSTYNINA

GOSTYNIN -2006rok



Gostynin, dnia 20.06.2006r.

BB 0824/02/06

Archiwum Panstwowe
ul. Kazimierza Wielkiego 9b
09-400 PLOCK

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2002 r. Nr 171 poz. 1396) w zataczeniu przesytam
,Instrukcje dotyczaca organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zakladowego Urzedu

Miasta Gostynina w celu zatwierdzenia przez Dyrektora Archiwum.

Zalaczniki

1 egz. instrukcja.



dot pisma do AP w Plocku w razie poprawek

W zalaczeniu przesytam ,,Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Gostynina z naniesionymi
poprawkami przestanymi w pi§mie Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy

Nr VII 401-44/03 z dnia 2003.04.22. celem stuzbowego wykorzystania.

Zalacznikow 1 — instrukcja.



ZARZADZENIE NR 31/2006

BURMISTRZA MIASTA GOSTYNINA

z dnia 20 czerwca 2006 roku

w sprawie: instrukcji dot. organizacji 1 zakresu dziatania Archiwum
Zaktadowego Urzedu Miasta Gostynina

Na podstawie art. 6 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2002 r. Nr 171 poz. 1396) zarzadza sig
co nastepuje:

§ 1

Wprowadza si¢ ,,Instrukcje dotyczaca organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Zaktadowego Urzedu Miasta Gostynina” zgodnie z zatacznikiem nr 1.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zaltacznik Nr 6

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

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw Komisji:

dokonata oceny i1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ........ mb 1 stwierdzita, ze stano-
wi ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania, okreslone w jednoli-
tym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy Komisji .......ccccceeeeevieeennneeenne.
Cztonkowie Komisji  ..ccooeieiiiiieiiiee e,

(Podpisy) e

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

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