ZARZADZENIE Nr 66/2007

Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec
z dnia 28 sierpnia 2007 roku

w sprawie: wprowadzenia ,, Instrukcji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec”

Na podstawie art. 6 ust 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. z 2006 r Nr 97, poz. 673) , oraz po
uzgodnieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Katowicach ,

zarzgadzam,co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie ,Instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego
Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec” — stanowigcg zatacznik do niniejszego Zarzadzenia

§ 2.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Ogrodzieniec

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instrukcja niniejsza okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta i
Gminy Ogrodzieniec. W szczeg6lnosci reguluje zasady i tryb postepowania z dokumentami
przekazywanymi do archiwum zaktadowego, sposéb ewidencjonowania, udostepniania i przechowywania
oraz zasady i tryb przekazywania akt do Archiwum Panstwowego lub ich brakowania.

2. Sposob postegpowania z dokumentacja niejawna, z wyjatkiem zastrzezonej reguluja odregbne przepisy.

Rozdzial 2
PODZIAL. AKT GROMADZONYCH PRZEZ ARCHIWUM

ZAKLADOWE NA KATEGORIE ARCHIWALNE

1. Podziat dokumentacji powstatej w toku dziatalnosci urzedu na kategorie archiwalne i okreslenie czasu jej
przechowywania reguluje ,Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt dla organdw gmin i zwiazkow
migdzygminnych™ - stanowiacy zatacznik do Instrukcji Kancelaryjnej wprowadzonej Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. nr 112, p6z. 1319). L

2. Materiatami archiwalnymi , sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwickowe i
wideofonowe, dokumenty elektroniczne w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne ( Dz. U. nr 64 pdz. 565 oraz z 2006r. Nr 12, p6z. 65 i Nr
73, p6z. 501) oraz inna dokumentacja , bez wzgledu na sposéb jej wytworzenia , majaca znaczenie jako zrodto
informacji o wartosci historycznej o dziatalnosci Panstwa polskiego Jego poszczeg6lnych organéw i innych
panstwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego stosunkach z innymi panstwami, rozwoju zycia spotecznego i
gospodarczego , o dziatalnosci organizacji o charakterze politycznym, spotecznym i gospodarczym , zawodowym i
wyznaniowym , 0 organizacji rozwoju nauki, kultury i sztuki, a takze o dziatalnosci jednostek samorzadu
terytorialnego i1 innych samorzadowych jednostek organizacyjnych - powstala w przesztosci i powstajaca
wspotczesnie.

Akta dzieli si¢ na dwie kategorie pod wzglgdem ich wartosci archiwalnej:

1). kategoria ,,A" - akta stanowiace materiaty archiwalne; przechowuje si¢ przez okres nie dtuzszy niz 25
lat, i po uptywie tego czasu przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego;
2). kategoria ,,B"" - akta stanowiace dokumentacje niearchiwalna, z tym, ze:

a) symbolem ,B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje o0 czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego (wyrazonego cyframi arabskimi) okresu
przechowywania podlega brakowaniu za zgoda Archiwum Panstwowego w Katowicach. Okres
przechowywania dokumentacji liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych liczac od | stycznia roku

nastepnego po zakonczeniu sprawy.



b) symbolem ,Bc" oznacza si¢ dokumentacje majaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po
pelnym jej wykorzystaniu przekazuje si¢ na makulature bezposrednio z komorek organizacyjnych, za
zgoda archiwisty zaktadowego oraz w porozumieniu z archiwum panstwowym.

c) symbolem ,BE"™ z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i
znaczenie. Ekspertyze przeprowadza Archiwum Panstwowe w Katowicach, ktére moze dokona¢
zmiany kategorii dokumentacji, co wiaza¢ si¢ moze z uznaniem tej dokumentacji za materiaty

archiwalne.

Rozdzial 3

ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Zadania archiwum zakladowego:

1) archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne (akta kategorii "A") i dokumentacje niearchiwalna
(akta kategorii "B");

2) do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:
a) przejmowanie dokumentacji z poszczegélnych komorek organizacyjnych,
b) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji i prowadzenie jej ewidenciji,
c) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym jej brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uzyskaniu zgody Panstwowego Archiwum w
Katowicach,

e) przygotowanie do przekazania i przekazywanie materiatdw archiwalnych (akta kat. "A™) do Archiwum
Panstwowego w Katowicach

f) utrzymywanie statej wspoétpracy z komérkami organizacyjnymi w przedmiocie postepowania z wszelka
dokumentacja.

2. Obowiazki pracownika archiwum zakladowego:

1)  archiwum zaktadowe prowadzi wyznaczony pracownik, ktory powinien mie¢ przeszkolenie
archiwalne, a takze wykaza¢ si¢ znajomoscia struktury organizacyjnej i systemu kancelaryjnego
obowiazujacego w urzedzie, oraz co najmniej srednie wyksztatcenie.

2)  do obowiazkdw pracownika archiwum zaktadowego nalezy:
a) realizacja zadan wymienionych w ppkt. 1 niniejszego rozdziatu,

b) udzielenie instrukcji komdérkom organizacyjnym w zakresie przygotowania dokumentacji
przekazywanej do archiwum zaktadowego,

c) sprawdzenie prawidtowosci uporzadkowania dokumentacji przed przyjeciem jej do archiwum
zakladowego,

d) sporzadzenie rocznego sprawozdania z pracy archiwum uwzgledniajacego:



3)

- dokumentacje przejeta z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych,
- dokumentacj¢ udostepniona i wypozyczona,

- dokumentacje niearchiwalna przekazana na makulaturg, materiaty archiwalne przekazane do
Archiwum Panstwowego,

do obowiazkéw pracownika archiwum zaktadowego nalezy réwniez konserwacja akt, przez co
rozumie si¢ dbanie o zapewnienie odpowiedniej temperatury i wilgotnosci, a takze zabezpieczenie
akt przed r6znego rodzaju szkodnikami, owadami i drobnoustrojami;

3. Lokal archiwum zaktadowego:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

warunki lokalowe gwarantowa¢ musza ochrong archiwum zaktadowego przed wiamaniem, zalaniem
i pozarem;

archiwum zaktadowe powinno miesci¢ si¢ w budynku biurowym, powinno mie¢ standardowe
wyposazenie biurowe umozliwiajace prace pracownikowi archiwum i osobom korzystajacym z
udostepnionych akt;

lokal archiwum zaktadowego musi by¢ suchy, widny i posiada¢ warunki do wietrzenia;

lokal archiwum zaktadowego winien by¢ zabezpieczony przed wilamaniem - drzwi winny by¢
metalowe wzglednie okute blacha i zaopatrzone w dwa zamki, okna winny by¢ okratowane;

lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ wyposazony w regaty, ktérych gtgbokos¢ potek winna
wynosi¢ 40 cm, a regatdw taczonych - 80 cm, wysokos¢ potek winna wynosi¢ 40 cm, odlegtos¢
potek od sufitu i podtogi - co najmniej15 cm, przejscie migdzy regatami winno wynosi¢ od 70 cm do
90 cm,

swiatto w lokalu archiwum zaktadowego winno by¢ tak umieszczone, aby nie zagrazato pozarem,
najbardziej odpowiednim oswietleniem sa jarzeniowki;

lokal archiwum zaktadowego wyposazony jest w gasnicg proszkowa, termometr i higrometr;

w lokalu archiwum zaktadowego zabrania sie przechowywania przedmiotéw nie wchodzacych w
sktad jego wyposazenia;

w lokalu archiwum zaktadowego powinna znajdowac¢ sig¢ drabinka umozliwiajaca dostep do akt na
wyzszych potkach;

10) temperatura w lokalu archiwum zaktadowego winna wynosi¢ od 14 -20 °C, wahania dobowe

wilgotnos¢ powietrza od 45-60%.

11) prawo wstepu do lokalu archiwum zaktadowego maja pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe,

jego przetozeni oraz przedstawiciele organdéw kontrolnych;

12) klucze od lokalu archiwum zaktadowego powinny by¢ w dyspozycji pracownika archiwum,

duplikaty Kluczy zdeponowane powinny by¢ na ogdlnych zasadach.

13) Lokal archiwum zaktadowego nie powinien miesci¢ si¢ w piwnicy.



Rozdzial 4
ORGANIZACJA PRACY ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Przekazywanie akt przez komorki organizacyjne do archiwum zaktadowego;

1)

2)

3)

akta spraw zakonczonych przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych przez okres dwach lat,
okres przechowywania liczy si¢ od pierwszego stycznia roku nastegpnego po ostatecznym
zalatwieniu sprawy, po uptywie tego okresu akta nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego;

akta spraw zakonczonych gromadzi si¢ w teczkach aktowych, w kazdej teczce powinien znajdowaé
si¢ spis spraw;
opis umieszczony na oktadce teczki sktada si¢ z nastepujacych elementow:

a) petna nazwa jednostki organizacyjnej — na srodku u gory teczki , a natomiast petna nazwa
komorki organizacyjnej — pod nazwa jednostki organizacyjnej

b) znaku akt ztozonego z symbolu komorki organizacyjnej i symbolu liczbowego hasta
klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego wykazu akt - lewym gornym rogu,

c) symbolu kategorii archiwalnej z rzeczowego wykazu akt - w prawym gérnym rogu,

d) tytutu akt ztozonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z rzeczowego wykazu akt i uzupetnionego
0 rodzaj akt zawartych w teczce - na srodku oktadki,

e) roku (dat skrajnych), ktorego akta dotycza- pod tytutem akt,
f) ogolnej ilosci stron akt w teczce - w prawym dolnym rogu (dotyczy akt kategorii ,,A"),

g) sygnatura archiwalna - w lewym dolnym rogu,

4) grubosc¢ teczek nie moze przekracza¢ 5 cm, w przypadku wigkszej ilosci akt nalezy tworzy¢ kolejne tomy
tej samej teczki;

5) komorki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zaktadowego catymi rocznikami, akta niezbedne do
pracy biezacej mozna pozostawi¢ w komorce organizacyjnej na zasadzie wypozyczenia akt z archiwum
zaktadowego tj. po dokonaniu formalnosci ich przekazania (umieszczenia w spisie zdawczo-odbiorczym);

6) archiwum zaktadowe przyjmuje z komorek organizacyjnych wytacznie akta uporzadkowane; przez
uporzadkowanie akt rozumie sig:

a)

b)

€)
f)

utozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci pozycji spisu spraw i obrgbie spraw chronologicznie,
poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe

wylaczenie wtornikow, brudnopisow itp. oraz usunigcie zszywek i innych czesci metalowych
(dotyczy tylko materiatow archiwalnych i dokumentacji przechowywanej dtugoterminowo, np. akt
osobowych),

ponumerowanie otdwkiem poszczeg6lnych ,zapisanych stron w teczce, w prawym gérnym rogu,
(dotyczy tylko materiatow archiwalnych),

teczki akt aktami kategorii ,,A" podlegaja dodatkowo zszyciu lub spieciu plastikowymi klipsami
archiwalnymi,

opisanie oktadek teczek aktowych zgodnie z postanowieniami ppkt. 3 niniejszego rozdziatu,

utozenie teczek w kolejnosci zgodnej z rzeczowym wykazem akt,

7) do przekazywanych teczek z aktami nalezy dotaczy¢ rowniez wszystkie pomoce ewidencyjne,



8) archiwum zaktadowe przejmuje akta ze wszystkich komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
raz w roku, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

9) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dla kategorii ,,A" i oddzielnie dla kategorii ,,B",
10) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sig:
a) dla materiatébw archiwalnych (kat. ,,A") - w czterech egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla komorki przekazujacej akta, jeden dla Archiwum Panstwowego, a dwa

egzemplarze - dla archiwum zaktadowego,

b) dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,,B") - w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony
jest dla komorki przekazujacej akta a dwa egzemplarze - dla archiwum zaktadowego,

11) spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje kierownik komérki organizacyjnej przekazujacej akta, pracownik
przekazujacy akta oraz pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe,

12) pracownik archiwum zaktadowego moze odmowi¢ przyjecia akt w przypadku:
a) ujawnienia btgdow lub niedoktadnosci w spisie zdawczo- odbiorczym,
b) stwierdzenia, ze przekazywane akta nie odpowiadaja temu spisowi,

c) stwierdzenia, ze akta nie zostaty uporzadkowane zgodnie z przepisami.
O powodach nie przyjecia akt, pracownik archiwum zakladowego powiadamia swego bezposredniego
przetozonego - sporzadzajac stosowne pismo (notatke).

2. Przechowywanie i ewidencja akt:

1) akta przechowywane w archiwum zaktadowym musza by¢ objgte ewidencja prowadzona na biezaco,
nie wolno przechowywaé¢ akt w archiwum zaktadowym w stosach (nawet przejsciowo) oraz
nieuporzadkowane i tym samym nie objete ewidencja - ewidencja akt prowadzona na biezaco petni
funkcje czynnika kontrolujacego liczbe i stan akt przechowywanych w archiwum;

2) do prowadzenia ewidencji akt w archiwum stuza nastgpujace srodki ewidencyjne;

a) spisy zdawczo-odbiorcze akt - zatacznik nr 2 do Instrukcji archiwalnej

b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt - przyjetych przez archiwum zaktadowe - zatacznik nr 1
do Instrukcji archiwalnej,

c) karta udostepnienia akt - zatacznik nr 3 do Instrukcji archiwalnej,

d) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej - zatacznik nr 4 i nr 4a do Instrukcji archiwalnej,

e) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie -
zatacznik nr 5 do Instrukcji archiwalnej,

f) spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego -
zatacznik nr 6 do Instrukcji archiwalnej,

3) teczki aktowe przyjete do archiwum oznaczane sa sygnaturami archiwalnymi, ktére nadaje prowadzacy
archiwum zaktadowe to jest numerami spisu zdawczo-odbiorczego z wykazu spiséw zdawczo- odbiorczych,
famanymi przez numer pozycji danego spisu; archiwista wypetnia rowniez rubryki w spisie zdawczo-
odbiorczym dotyczace miejsca ztozenia réwniez rubryki w spisie zdawczo-odbiorczym dotyczace miejsca
zlozenia akt na regatach (jeden komplet spiséw zdawczo-odbiorczych przechowuje si¢ wedtug kolejnosci

7



wynikajacej z wykazu spiséw zdawczo- odbiorczych, drugi komplet przechowuje si¢ wedtug komoérek
organizacyjnych;

4) srodki ewidencyjne, o ktorych mowa w ppkt. 2 stanowia kategorig ,,A", z wyjatkiem kart udostepnienia
akt, ktdre stanowia kategorig ,,B 2",

5) materialy archiwalne (akta kategorii ,,A") nalezy przechowywaé¢ wytacznie w tekturowych teczkach
wiazanych i tekturowych pudtach o przeznaczeniu archiwalnym;

6) akta kategorii ,,A" musza by¢ przechowywane oddzielnie od akt kategorii ,,B" na wyodrgbnionych
regatach,

7) dokumentacjg przechowywana w archiwum zaktadowym mozna uktada¢:

a) wedlug podziatu na poszczegdlne komorki organizacyjne, pozostawiajac miejsce na przyjecie
nowych rocznikéw akt,

b) w kolejnosci wptywu dokumentacji do archiwum zaktadowego,

8) uktad teczek na potkach moze byc¢:
a) pionowy - teczka na teczce (utozone w pudtach), od dotu ku gorze w kolejnosci sygnatur,
b) poziomy - systemem bibliotecznym (od lewej ku prawej stronie) - akta w teczkach i w pudtach,

9) wybor uktadu teczek w archiwum zaktadowym pozostawia si¢ pracownikowi archiwum zaktadowego,
ktéry wybiera rozwiazanie najbardziej ekonomiczne

3. Udostepnianie akt:

1) dla celéw stuzbowych akta udostgpnia si¢ w pomieszczeniu archiwum zaktadowego lub wypozycza,
na podstawie ,,karty udostepnienia™ - po uzyskaniu zezwolenia kierownika komérki organizacyjnej, w
ktorej przedmiotowe akta powstaty;

2) korzystanie z akt w lokalu archiwum zaktadowego moze si¢ odbywac tylko w obecnosci pracownika

archiwum zaktadowego;

3) nie nalezy wypozycza¢ poza lokale archiwum zaktadowego:
a) akt zastrzezonych przez komdrke organizacyjna, ktora je przekazata,
b) akt uszkodzonych,

€) urzadzen ewidencyjnych archiwum zaktadowego,

4)  korzystanie z dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym do celéw innych wymaga
zgody Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec odbywa si¢ z uwzglednieniem przepisow:

a) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe (Dz.U. Nr 5 poz.24 z p6zn. zm.),

b) ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. z 2000 r. Nr
80, p6z. 904 z pdzn. zm.)

c) ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej (Dz. U. Nr 88, pdz. 439 z p6zn. zm.)



d) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji i zadan
rzecznikow prasowych w urzedach organdéw administracji rzadowej (Dz. U. Nr 4, p6z. 36),

e) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, p6z.
926 z p6zn. zm.),

f) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, p6z. 95 z
p6zn. zm.),

g) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, p6z. 1198
z pézn. zm.),

5) udostepnienie osobie trzeciej akt z archiwum zaktadowego odbywa si¢ w sposéb nastepujacy:

a) wglad do dokumentéw na miejscu - wymaga zgody Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec lub
osoby przez niego upowaznionej, po wypetnieniu karty udostepnienia akt (zatacznik nr 2 niniejszej
instrukcji),

b) poza siedziba archiwum zakladowego - jest wyjatkowe i wymaga odrebnej pisemnej zgody
Burmistrza Miasta i Gminy Ogrodzieniec oraz pokwitowania przez osobg wypozyczajaca,

6) ewidencja akt nie podlega wypozyczeniu;

7) archiwum zaktadowe udostepnia wytacznie cate teczki aktowe a nie pojedyncze dokumenty z nich
wyjete;

8) akta wydaje pracownik prowadzacy archiwum zakladowe na postawie karty udostgpnienia, wkladajac w
miejsce wyjetych teczek - zaktadke zawierajaca sygnature akt, datg wydania i termin zwrotu;

9) przy zwrocie akt pracownik archiwum zaktadowego ma obowiazek sprawdzi¢ ich stan, odnotowa¢ fakt
zwrdcenia akt na karcie udostepnienia w obecnosci zwracajacego akta;

10) korzystajacy z akt ponosi petna odpowiedzialnos¢ za udostgpnione mu akta i ich zwrot w oznaczonym
terminie W przypadku stwierdzenia braku lub uszkodzen udostgpnionych akt - pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe sporzadza stosowny protokét, ktory podpisuje wypozyczenia akta i jego zwierzchnik.
Protokdt sporzadza sie¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wiacza si¢ do akt, drugi egzemplarz
dorecza si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktorej akta udostepniono, trzeci egzemplarz
przechowuje archiwum zaktadowe w specjalnej teczce.



Rozdzial 5
WYDZIELANIE | BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

1. W pierwszym potroczu kazdego roku pracownik prowadzacy archiwum zakladowe dokonuje przegladu i
wydzielenia dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym.
2. Przez wydzielenie dokumentacji nalezy rozumiec:
1) wydzielenie materiatow archiwalnych, ktore przekazywane sa do Archiwum Panstwowego
w Katowicach,
2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej kategorii BE, ktdra podlega w danym roku ekspertyzie
Archiwum Panstwowego w Katowicach,
3) wydzielenie na makulatura dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, ktorej okres przechowywania
uptynat,

3. Wydzielenie dokumentacji dokonuje si¢ komisyjnie. W sktad komisji wchodza: bezposredni przetozony
pracownika prowadzacego archiwum zakladowe, przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja podlega wydzieleniu oraz pracownik archiwum zaktadowego;

4. Do zadan komisji nalezy:
1) wytypowanie materiatow do przekazania do Archiwum Panstwowego,

2) zakwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenie dla niej innego
okresu przechowywania,

3) sporzadzenie w dwdch egzemplarzach protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
uptynat termin przechowywania, oraz spisu tej dokumentacji.

5. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji zaliczonej w wykazie akt do materiatow
archiwalnych, moze przedtuzy¢ termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

6. Dokumentacjg przeznaczona na makulaturg nalezy wydzieli¢ w kolejnosci pozycji spisu tej dokumentacji
i przechowywac¢ do czasu uzyskania zgody Archiwum Panstwowego na jej zniszczenie.

7. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem tej dokumentacji komisja przedktada
Burmistrzowi Miasta i Gminy Ogrodzieniec lub osobie upowaznionej w celu uzyskania akceptacji.

8. Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisu dokumentacji przeznaczonej na
makulaturg, na podstawie wniosku nalezy przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Katowicach w celu
uzyskania zgody.

9. Archiwum Panstwowe w Katowicach wydaje stosowna zgoda w dwoch egzemplarzach,. Jeden z nich

pozostaje w archiwum zaktadowym wraz ze spisem wybrakowanej dokumentacji, drugi jest przeznaczony
dla zbiornicy makulatury.

10.Archiwum Panstwowe w Katowicach moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalna wybrakowanej
dokumentacji, dokona¢ zmiany kwalifikacji dokumentacji oraz zazada¢ ponownego brakowania.

11.0d decyzji Archiwum Panstwowego stuzy prawo odwotania do Naczelnego Dyrektora Archiwow
Panstwowych.

12.Po uzyskaniu zgody pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe przekazuje dokumentacje na makulature oraz
dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacji o zniszczeniu.
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Rozdzial 6

PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

Dyrektor archiwum panstwowego okresla w porozumieniu z zainteresowana jednostka organizacyjna termin

przejecia materiatdw archiwalnych.

1. Archiwum zaktadowe przekazuje materiaty archiwalne (akta kat. "A™) do Archiwum Panstwowego nie
pozniej niz po uptywie 25 lat od momentu ich wytworzenia, zgodnie rozporzadzeniem ministra kultury w
sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych z dnia 16 wrzesnia 2002 r. (Dz. U. Nr

167, poz. 1375).

2. Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazania do Archiwum Panstwowego w Katowicach powinny
by¢ uporzadkowane zgodnie z rozporzadzeniem, o ktdrym mowa w pkt. 1.

3. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych w 3
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w archiwum zaktadowym.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze powinny by¢ wykonane w podziale na komdrki organizacyjne.

5. Do spiséw przekazywanych materiatdbw archiwalnych dotacza si¢ notatke informacyjna o dziejach
ustrojowych tworcy akt.

6. Koszty zwiazane z przekazywaniem oraz konserwacja materiatdw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego w Katowicach ponosi Urzad Miasta i Gminy Ogrodzieniec.

Rozdzial 7

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W RAZIE LIKWIDACII
LUB REORGANIZACJI JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE] BADZ KOMORKI ORGANIZACYINEJ".

. Postepowanie z aktami w przypadku ustania dziatalnosci Urzedu okresla § 11

rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow do archiwdw panstwowych ( Dz.
U. Nr 167, poz. 1375).

2.Postepowanie z aktami wytworzonymi przez komérke organizacyjna , ktora ulegta likwidacji lub reorganizacji

obejmuje :
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a) przekazanie akt spraw nie zatatwionych prawnemu nastepcy zlikwidowanej lub zreorganizowanej komarki - na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Kopie spisu otrzymuje archiwum zakladowe,
b) przekazywanie  do  archiwum zaktadowego uporzadkowanych akt  spraw  zafatwionych

przez zreorganizowana lub zlikwidowana komdrke organizacyjna.

Rozdzial 8

KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Prawo kontroli archiwum zakladowego maja przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji Archiwdw Panstwowych i

Archiwum Panstwowego w Katowicach, ktérzy sprawuja nadzor nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i

ewidencji akt oraz nad metodami jej porzadkowania i brakowania w archiwach zaktadowych.
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WYKAZ

SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH AKT

przyjetych przez archiwum zakladowe

Zafqcznik nr 1

Nr
spisu

Data

przyjecia
akt

Nazwa komorki przekazujacej akta

Liczba

pozycjl teczek

spisu

Uwagi

2

4

5

13




nazwa jednostki i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .........

Ogrodzieniec, dnia...........

Tytut teczki . . Ad nOt_aCje 0
Znak teczki (nazwa hasta klasyfikacyjnego wedtug DaFy Kat. | Liczba miejsce Zniszczeniu a}kt lub
L.p. | (znak literowy komorki organizacyjnej i wykazu akt i rodzaj dokumentacji np. skrajne akt | teczek przechowywania | przekazaniu ich do
symbol klasyfikacyjny akt) protokot, sprawozdania, opinie, od-do akt archiwum
korespondencja seryjna) pafistwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta: Kierownik komarki organizacyjnej Przyjmujacy akta

(podpis)

Imig i nazwisko

(czytelnie)

(podpis)

(podpis)

Imig i1 nazwisko

(czytelnie)
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Zafqcznik nr 3

(piecze¢ jednostki organizacyjnej)

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr ............
Termin zwrotu akt

ZIat .o 0 ZNAKACK ...t s
Upowazniam do korzystania z nich Pana/Pania ..........ccccoerereiieneie i
" (podpis kierownika komorki organizacyjnej)
Potwierdzam odbidr wymienionych wyzej akt - tOMOW ...........cccceevriiiiiiniiiee e
................................................................................................. Kart ..o,
Data ..o POUPIS ...
Akta zwrocono
B SUIRR B s

15



................................................ Zafqcznik nr 4

(piecze¢ jednostki organizacyjnej)

Akceptuje:

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACIJI NIEARCHIWALNEJ]

Komisja w skladzie:

Przewodniczacy S eeerereereeeeeeeeeaereeeeeiaeeeeeiareeeeaaareeeeeaareeeeaanrnaesaanens
Cztonkowie S eeerreeeeeeeeeeeesereeeesaereeeesaareeeesiarreeeesaarreeesaaarneesaanrenes

Dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ........... mb i stwierdza, ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalna, nieprzydatna dla celéw praktycznych Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec
oraz, ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone w rzeczowym wykazie akt lub
kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

PrzewodniczaCy KOMIS]i .....ccuevvvvieiiiiieiiiie e
CZIONKOWIE: oo

Ogrodzieniec, dNia.........cccoevvveeiiieeiiieeeiieens

Zalaczniki:
................. kart spisu

................. Pozycji spisu
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Zafqcznik nr 5

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
(AKTOWEJ) PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

NriLP spisu | Symbol z Daty Licsba
LP | zdawczo- wykazu Tytut teczki skrajne | | 0' mzéw Uwagi
odbiorczego akt od-do
1 2 3 4 5 6 7
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(pieczec jednostki organizacyjnej przekazujacej

Materiaty archiwalne)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT Nr
materiatow archiwalnych Urzedu Miasta i Gminy Ogrodzieniec przekazanych

do Archiwum Panstwowego w Katowicach

Zafqcznik nr 6

Znak teczki, tomu, segregatora| Tytut teczki, tomu, segregatora Daty
LP (symbol klasyfikacyjny z (hasto klasyfikacyjne z wykazu skrajne | Uwagi
wykazu akt) akt) od-do
1 2 3 4 5

podpis odbierajacego

podpis przekazujacego
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