ZARZADZENIE Nr 25/2019
WOJTA GMINY LUKTA
z dnia 20 maja 2019 roku

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Urzedu Gminy w tukcie

Na podstawie art. 6 ust.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym iarchiwach (tj. Dz.U. 2018 poz 217) zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie , Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Urzedzie Gminy w tukcie” stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzgdzenia .

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sig Archiwiscie Zaktadowemu , pod nadzorem

Sekretarza Gminy.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 25/2019
Wjta Gminy Lukcie z dnia 25.05. 2019 roku

INSTRUKCJA
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
w Urzedzie Gminy w tukcie

Rozdziat I
Postanowienia ogo6lne

§ 1-
1. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakltadowego zwana dalej
.nstrukcjg archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum
zakladowego w Urzedzie Gminy tukta , zwana dalej , Urzedem ", oraz postepowanie
w archiwum zaktadowym z wszelkg dokumentacjg spraw zakonczonych, niezaleznie
od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.
2. Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:

1) archiwista - pracownika realizujgcego zadania archiwum
zaktadowego;

2) archiwum zaktadowe - archiwum zaktadowe Urzedu ,
informatyczny nosnik - informatyczny nos$nik danych, na ktéorym zapisano
danych dokumentacje w postaci elektronicznej
kierownik komorki - osobe kierujacga komorkg organizacyjng lub osobe
organizacyjnej upowazniong do wykonywania jej zadan;
komoérka - wydzielong organizacyjnie czes¢ Urzedu czyli referaty i
organizacyjna samodzielne stanowiska
sktad informatycznych - uporzadkowany zbior informatycznych nos$nikow danych
nosnikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;
teczka aktowa - materiat biurowy uzywany do przechowywania

dokumentacji w postaci nieelektronicznej;
wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt.

Podziat na kategorie

§2.
1.Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym dzieli sie
na :
« dokumentacje stanowigca materiaty archiwalne wchodzace w skiad panhstwowego
zasobu archiwalnego, zwang dalej,, materiatami archiwalnymi”,
»« dokumentacje inng niz okreslong w pkt. 1, nie stanowigcg materiatdow archiwalnych,
zwang dalej , dokumentacjg niearchiwalng”.
2. Odrebne przepisy okre$lajg postepowanie z materiatami tajnymi zastrzezonymi
i ksiegami stanu cywilnego.
3. Oznaczenie kategorii dokumentaciji:
» materiaty archiwalne oznacza sie symbolem ,A”
» kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza sie symbolem ,B” z tym ze :
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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, liczconemu w petnych latach
kalendarzowych poczgwszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakohczenia
sprawy;

b) symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorie archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania, liczonego
w sposbob okreslony w pkt 1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez
archiwum panstwowe lub archiwum wyodrebnione;

¢) symbolem ,Bc" oznacza sie dokumentacje niearchiwalng wtorng, o ile zachowaly
sie oryginaly (rownowazniki) lub dokumentacje posiadajgca krotkotrwate znaczenie
praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w sposob
okreslony w pkt 1.

Okres przechowywania

§ 3.

1.Materialy archiwalne kat. ,A” przechowuje sie przez okres 25 lat w Archiwum
Zaktadowym, nastepnie zostajg przekazane do Archiwum Panstwowego w Olsztynie
2. Dokumentacje niearchiwalng kategorii ,B” archiwum zaktadowe przechowuje przez
okresy ustalone dla tej dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazie akt.

W razie zniesienia Urzedu Gminy Ilub w wyniku likwidacji jednostki podziatu
administracyjnego urzad znoszony przekazuje akta spraw biezgcych i wszelkie
materialy archiwalne urzedowi przejmujgcemu sprawy likwidowanej jednostki.

Rozdziat Il
Przepisy szczego6towe.
Organizacja archiwum zaktadowego.

84
1. Archiwum zakladowe prowadzone jest przez pracownika Urzedu Gminy w tukcie ,
ktory ma ukohczony kurs archiwalny.
2. Archiwum zaktadowe podlega Woéjtowi Gminy tukcie
3. Archiwum miesci sie w budynkach administrowanych przez Urzad Gminy w tukcie

Zakres dziatania archiwum zaktadowego .

§5
1. Do zakresu dziatania archiwum zakfadowego nalezy:
a) przyjmowanie uprzednio przygotowanych zgodnie z obowigzujaca instrukcja

kancelaryjng materiatbw  archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od
poszczegéblnych pracownikow Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji przyjetych materiatbw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej, przechowywanie i zabezpieczanie,

¢) udostepnianie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

d) przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Pahstwowego Olsztynie ,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji kategorii ,B”, oraz przekazywanie jej na
makulature po uzyskaniu zezwolenia z Archiwum Panstwowego.



f) brakowanie dokumentacji stanowigcej warto$¢ niearchiwalng i proces uzyskania
zgody odbywacé bedzie sie raz w roku.
g) w okresie od stycznia do czerwca beda przyjmowane dokumenty do archiwum
zaktadowego, po uplywie ustalonego terminu dokumenty beda przyjmowane w roku
nastepnym.

Obowiagzki pracownika archiwum zakladowego

§6
1. Pracownik archiwum odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej
i stuzbowej.
2. Do obowigzkéw nalezy dbanie o cato$¢ i bezpieczenistwo archiwum zaktadowego,
a w szczegOllnosci zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia,
mechanicznym zniszczeniem, wplywami niszczgcych srodkéw chemicznych i przed
szkodnikami.
3. Pracownik archiwum zakfadowego skfada roczne sprawozdanie do dnia 31 marca
kazdego roku z wykonania czynnosci i zadan archiwum zaktadowego, w szczegdlnosci
sprawozdanie powinno wykazac ilos¢ dokumentacji w metrach biezgcych:
a) przyjetej do archiwum zaktadowego,
b) przekazanej do Archiwum Panstwowego (kat. ,A"),
c) wydzielonej do brakowania,
d) przekazanej do wybrakowania,
e) udostepnionej -w liczbie kart udostepnienia. Przez metr biezgcy (mb) rozumie sie
takag ilos¢ materiatow, jaka miesci sie w jednym metrze biezacym poiki, przy utozeniu
dokumentacji $cisle przy sobie systemem bibliotecznym, tj. w pozycji stojgcej,
zwréconej grzbietem teczki do formatu paiki.
4. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe zobowigzany jest znaé strukture
organizacyjng urzedu, instrukcje kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt,
wedtug ktérego pracownicy prowadza akta.
5. Do obowigzkéw pracownika archiwum zakladowego -poza czynnosciami
zwigzanymi z jego prowadzeniem -nalezy state pogtebianie kwalifikacji zawodowych.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zaktadowym.

§7
1. Archiwum zakladowe oznacza przyjeta dokumentacje swojg sygnaturg skltadajgcag
sie z numeru spisu zdawczo -odbiorczego.
2. Jeden egzemplarz spis6w zdawczo -odbiorczych wszywa sie do teczki , ktéra
stanowi podstawowa ewidencje dokumentacji, drugi egzemplarz spiséw, stuzgcy do
pracy biezacej, przechowuje sie w osobnych teczkach prowadzonych dla
poszczegoblnych pracownikow /stanowisk/.
3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:
a) spisy zdawczo -odbiorcze
b) wykaz spis6w zdawczo -odbiorczych, do ktérego wpisuje sie poszczegdblne spisy
zdawczo -odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje sie im kolejng numeracje,
c) karty udostepniania dokumentacji na miejscu w archiwum zakladowym Ilub
wypozyczenia jej poza jego obreb
d) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacii,
e) spisy zdawczo -odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego
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f) protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami przekazywanej
dokumentacji kat. ,B” oraz odpowiednimi orzeczeniami archiwum panstwowego.

Spos6b przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym.

§8
1. Oddzielnie gromadzi sie materiaty archiwalne kat. ,A” , a oddzielnie dokumentacje
niearchiwalng kat. ,B”.
2. Dokumentacje uktada sie na péikach bgdz pionowo systemem bibliotecznym, badz
poziomo jedna na drugiej, od dotu ku gérze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci
sygnatur.
3. Regaly sg oznakowane odpowiednig numeracja.

Odpowiedzialnos$¢ korzystajgcych za udostepnione akta

§9
1. Korzystajgcy z dokumentacji archiwum zakladowego ponoszg petlng

odpowiedzialno$¢ za calo$¢ udostepnionych akt i zwrot w wyznaczonym terminie.

2. Pracownik archiwum zaktadowego potwierdza odbior udostepnionej dokumentacji
na karcie wypozyczen w obecnosci osoby zwracajgcej akta.

3. W razie stwierdzenia brakéw Ilub uszkodzen w zwracanych aktach pracownik
archiwum sporzadza protokoét, ktéry podpisuja:

a) pracownik archiwum,

b) kierownik referatu

C) wypozyczajacy.

Protokot sporzgdza sie w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz wkiada sie
w miejsce zagubionych lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje sie w teczce, trzeci
przekazuje sie odpowiedzialnej osobie za wypozyczenie akt.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego

810

1. Archiwum zakladowe przekazuje materiaty archiwalne kat ,A” do Archiwum
Panstwowego po uprzednim uzgodnieniu.

2. W uzasadnionych przypadkach archiwum zakladowe moze przechowywac
materialy archiwalne kat. ,A” przez diuzszy okres po uprzednim uzyskaniu zgody
witasciwego Archiwum Panstwowego.

3. Materialy archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu sporzadzonego w 3 egz.
Jeden egz. pozostawia sie w archiwum zakladowym 2 egz. przekazuje sie do
wiasciwego Archiwum Panstwowego. Date przekazania materiatdw archiwalnych
wpisuje archiwum zaktadowe w odpowiednich pozycjach spisu zdawczo -odbiorczego.

Nadzor nad archiwum zakladowym

8§11
1. Kontrole zewnetrznag nad archiwum zaktadowym sprawuje Archiwum Panstwowe

w Olsztynie .



Przygotowanie dokumentacji do przekazania dokumentacji do Archiwum
Panstwowego lub zakltadowego.

8§12
Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:
1) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie
przechowywania dtuzszym niz 5 lat:
a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej
b) wytgczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism,
c) zalgczenie do teczek aktowych spiséw spraw,
d) usunieciu z dokumentaciji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy,
zszywek, wasow, koszulek),
e)umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajgcej 5
cm, a tych w razie potrzeby -w pudiach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5
cm, nalezy teczke podzieli€¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,
f) ponumerowaniu stron materiatdw archiwalnych zwyklym miekkim otéwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje
sie na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ...
stron kolejno ponumerowanych, [miejscowos$é, data, podpis osoby porzadkujgcej
i paginujacej akta]”,
g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,
h) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;
2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalnej:
a) odiozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,
b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby -w pudlach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy czym gdy grubos$¢ teczki
przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba zZe jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych,
c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjnej,
d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajgcej z wykazu akt.

Odmowa przyjecia akt do archiwum zakladowego

8§13
1. Na podstawie Zatgcznika nr 6 § 16.1. do Rozporzgdzenia Ministra z dnia 18 stycznia
2011 r. (Dz. U.Nr 14, poz.67 z dnia 20 stycznia 2011r.) archiwista moze odmowié
przejecia dokumentaciji, jezeli:
a) dokumentacja nie zostata uporzgdkowana w sposéb okreslony w § 12
b) spisy zdawczo -odbiorcze zawieraja braki lub btedy
c) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo -odbiorczym
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia Sekretarza
Gminy
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