WOUT GMINY
CZrUCHOW Zarzadzenie Nr 157/2005
Wijta Gminy Czluchdw
z dnia 29 grudnia 2005 roku

w sprawie: nadania Instrukeji o organizacji i zakresie dziatania Archiwum
Zakladowego Urzedu Gminy w Czluchowie.

MNa podstawie art.6 ust.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U. z 2002 roku Nr 171 poz. 1396 z pdin.
zm.)

Zarzgdza sig, co nastgpuje:
§1
Wprowadza si¢ Instrukcjg o organizacji i zakresie dzialania Archiwum
Zakladowego Urzedu Gminy w Czhluchowie stanowigcej zalacznik nrl do
niniejszego zarzadzenia.
§2
Zobowigzuje sie kierownikdw referatu do zapoznania podleghych pracownikow

z trescia w/w instrukcji. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do
pisemnego potwierdzenia, Ze przyjeli ja do wiadomoscei i stosowania.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 157/2005
Wijta Gminy Czluchéw
z dnia 29 grudnia 2005

INSTRUKCJA
O ORGANIZACJI | ZAKRESIE DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

URZEDU GMINY CZLUCHOW



Postanowienia ogdlne
Fakvey deisania aschi Kladoweg
Organizacja i obsada archiwum zakladowego

Spis tresci

Obowiazki pracownika prowadzacego archiwum

Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego
Podzial dokumentacii na k ie archiwal

Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

a

Przechowywanie i ewidencja zasobu archi

Korzystanie z dokumentacji przechowywanej w archiwum
Wydzielanie akt

Przekazywanie - materialéw archiwalnych do A

Kontrola archiwum zakladowego

B Ak

ja w przypadku

Postep z

lub likwidacji komérki badz jednostki organizacyjnej

Postanowienia koficowe
Wykaz obowiazujacych aktéw prawnych
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Postanowienia ogdlne

§1
. Instrukcja okresla:
1/ organizacjg i zakres dziatani hi kladowego Urzgdu Gminy Czhuchow
2/ zasady i tryb postep ia z dok ja przekazywana do archi kiadowego,
3/ zasady przechowywania, udostepniania i pmkazywama matenaiow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego oraz tryb bra ia dok hiwalnej.

Zasady przechowywania, udostgpniania i przekaz:mama do archiwum dokumentacji stanowiacej
informacje nigjawne mguluja osobne przepisy.

Kontrolg nad postgp z 1 w arct kladowym sprawuje Arcl
Panstwowe.
Zakres dzial gicl Kiadoweg
§2
. Archiwum zaklad g dzi ialy archiwalne (kategoria "A") i dokumentacj¢ niearchiwalng
(kategoria "B").

Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:

I przejmowanic dok ji z poszezegélnych komérek organizacyjnych Urzedu,

2/ przechowywanie i zabezpi ie przejetej do} ji oraz p: dzenie jej

3/ udostepnianie akt osobom upowaznionym,

4/ przygotowywanie i przekazywanie materialéw archiwalnych /kategoria "A"/ do Archiwum
Panstwowego zgodnie z obowiazujacymi tmnnMI,

5/ inicjowanie komisyjnego brakowania dok
wybrakowanych materialow na makulaturg, po uzyskanm zezwolenia Archiwum Panstwuwtgo‘

o

hiwalnej oraz przekazywanie wszelkich

6/ utrzymywanie stalej wspotpracy z | k yinymi w przedmiocie postgp z
wszelka dokumentacja.
Organizacja i obsada archiwum
§3
. Przynal $¢ organizacyjna archi zakladowego ustala Wéjt Gminy Czluchow

Obsadg archiwum zal:ladowego stanowi pracownik prowadzacy archiwum.

Pr =1 1. T s Aertal

P p 3 Ip jest za caloksztalt pracy archiwum oraz
przestrzeganie przepisow dotyczacych jego dzialalnosei

T



4, Pracownik prowadzacy archiwum powinien legitymowaé sig wykmalcemem $rednim oraz -

koleniem w zakresie provadzenia archiwum, zmajomodcia. sruktury
Y jUraqdui y k laryjnego, wedtug ktérego prowadzi sig akta.
Obowigzki p ika pr lzgcego archiwum
§4
1. Do pod: yeh obowigzkéw pr ika prowadzacego archiwum nalezy:

I/ realizacja zadaf archiwum wymienionych w § 2 ust. 2,

?..’sprawdzame pmmdiowoém zakwalifikowania materiatéw archiwalnych i dokumentacji
hiwalnej przed przejeciem ich z komérek organizacyjnych,

3 sponqdzzme rocznych planéw /harmonograméw/ dotyczacych przejmowania, selekcji i

k ia akt z p Slnych komérek organizacyjnych oraz przekazywanie akt do Archiwum
bes Panstwowego,
4/ sporzadzanie sp iania z rocznej dziatalnodci archi kladowego z lednieniem ilodei:
- dol ji przejgtej z p gélmych k k organizacyjnych

- dokumentacji udostgpnionej i wypozyczonej,
- mntenalow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego,

- dol hiwalnej wybrak j i przek j na makulature,
5/ utrzymywanie stalych kontaktéw z Archiwum Pan ym w przedmiocie konsul
dotyczacych prawidlowego funkej ia archiwum,

2, Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. | pkt. A, nalezy sklada¢ bezposredniemu przeh

Lokal i wyp ie archi kladowego
§5

1. Wielko$é pomi i archi kad lezniona jest od zakresu dzialania jednostki
organizacyjnej, ilodei i rodzaju zgromadzonej dokumanlac;:, przyrostu rocznego materialow archiwal-
nych.

2. Archi kiadowe powinno byé zlokali w wydziel pomi iu umozliwiajacym
pracg p! kowi archi i osobom korzystajacym z dokumentacji na miejscu oraz mieé
urzgdzony magazyn na akta

§6

1. Archi kladowe, a w golnodci jego powinien by¢ wyposaz

1/ w regaly metalowe lub drewniane i inne urzadzenia do przechowywania dokumentacji,
d do wymiaréw akt i i w sposdb umozliwiajacy latwy dostgp do nich
Jodstepy migdzy regalami nie mniejsze niz 70 em/,

2/ hig wlosowy Z ter do mierzenia temperatury i wilgotnodci powietrza, nawilzacz
powietrza /temp nie moze przel ¢ 18°C, a wilgotnodé 55/,
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3/ wiadciwy i sp sprzgt przeciwp y /gaénice proszkowe/dostosowany do potrzeb
archiwum zakladowego oraz instrukcja przeciwpozarowa,
4/ odpowiednig ilo$¢ workéw do ewakuacji akt na wypadek zagrozenia ogniem lub woda,

. Regaly powinny by¢ ustawione prostopadle do okien, nie powinny siggaé sufitu, przylegaé

bezposrednio do deiany, kaloryferéw i punktéw $wietinych. Dolne polki powinny by¢ umieszezone
20 em nad podloga.

3. Magazyn archiwalny powinien by¢ suchy, przewietrzany, zabezpi przed bezpodrednim
{ziataniem promieni sh ych oraz yeznie sprzatany.
4. Pomi ie archiwum zakladowego nie moze by¢ ogrzewane za p  piecykdw elekirycznych,
5. Palenie tytoniu w magazynie archiwalnym jest zabronione.
6. W archi ktadowym nie wolno przechowywaé przedmiotéw innych niz akta.
§7
L. Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpi przed wh iem przez ok ie okien, obicie
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drzwi blachy i zaopatrzenie ich w dwa zamki. Kraty w oknach powinny by¢ na zawiasach, zamykane
na kédke, w celu zapewnienia mozliwosci szybkiej ewakuacji akt w razie naglej potrzeby /pozar,
woda/. Klucze od archiwum zakladowego musza by¢ przechowywane w sekretariacie Urzedu.

§8

. Prawo wstgpu do magazynu archiwum zakladowego majg pracownicy archiwum, ich bezposredni

e = i przedstawiciele organdw ) Vivihza ol P
Po zakon iu pracy — pomi ie archi kiadowego jest zamykane i plombowane.
Podzial dok tacji na kategorie archiwal
§9
. Dokumentacja powstata w toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej dzieli si¢ na:
v <oty archiwalne /1 i "A",
9/ dok L e ia "B,

Podzial dokumentacji na kategorie "A" i "B" jest okreslony w wykazie akt.

. Do kategorii "A" naleza materialy archiwalne w rozumieniu art. | ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o

ym zasobie archiwalnym i archiwach /Dz. U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396 z péén. zm./, ktdre
po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania przekazuje sig do Archi Paii 20.
Do kategorii "B" nalezy dok ja niearchiwalna majaca okreslone czasowe znaczenie
praktyczne. Dol ja nicarchiwalna podlega brak iu po uplywie ustalonego w wykazie akt

B



okresu jej przechowywania, z tym, Ze:

I/ okresy przechowywania dok ji mi hiwalnej j symbolem "B" z dodaniem cyfr
arabskich oznaczajq lata przechowywania. Okresy u: liczq si¢ w pelnych latach kalendarzowych
poczynajac od | stycznia roku nastgpnego po zakoficzeniu sprawy, po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb danej jednostki izacji i dla celow k Inych.

2/ symbolem "Be¢" sig | ie dol ji j krotkotrwate znaczenie praktyczne,
ktéra po pelnym jej wyk.mystamu jest przekzzywm na makulam bezpodrednio z komérki

ganizacyjnej za zgoda p ika prowadzaceg:

3/ symbol "BE" sie doku je, ktora po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania w archiwum zakladowym podlega ekspertyzie ze wzgladu na jej charakter, tre$é i
znaczenie; Archiwum Pafstwowe moze dokonaé zmiany kategorii tej dokumentacji uznajac jg za
materialy archiwalne.

Przej ie dok ji przez archiwum zakladowe
§10
. Akta spraw ie zalatwionych przechowuje sig w komérkach organizacyjnych przez okres 2
lat, liczac od | stycznia roku nastgpujacego po zakoficzeniu sprawy. Po uplywie terminu przecho-

wywania akt w komérkach organizacyjnych archiwum zakladowe przejmuje dokumentacje
kompletnymi rocznikami.

Z akt spraw zakoficzonych, ktdre sa nadal potrzebne do prac biezacych, mozna korzystaé
wypozyczajac je z archiwum zakladowego, po dol iu formalnego ich przekazania poprzez

1 FI

ie w spisie - 0 ym akt przekazywanych do archiwum zakladowego.
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego powinno by¢ poprzed w danej komérce
organizacyjnej przep Izeniem ekspertyzy /przegladem/ akt przez pracownika pmwad:z‘cego
archiwum w celu stwierdzenia prawidlowego ich skompletowania, uporzadh iop

§11

. Akta przejmowane przez archiwum zz.kladowe po\-army byé uporzadkowane przez macierzysty

1 ]

ina. Przez uporzad} akt sig:
I/ ulozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosei liczb porzadkowych spisu spraw, a wewnatrz sprawy
b logicznie /pismo rozpoczynajace sprawg na wierzehw/, do akt przekazanych do archiwum

zakladowego dolacza sig wszelkie pomoce ewidencyjme, jak np. spisy spraw, kartoteki,
skorowidze.

2/ wylaczenie akt kategorii ,.Be™

3/ ponumerowanie stron poszczegdlnych akt kategorii "A”,

4/ teczka z aktami, ktdra przek gruboéé 5 em powinna byé podzielona na tomy,

i
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5/ opisanie teczek przez umi ie na stronie tytulowej:
a na $rodku u gory - nazwy jednostki i komdrki organizacyjnej, w ktorej dane akta powstaty
/stempel naglowkowy/,
b w lewym gébmym rogu - symbolu literowego komérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego /aslo/ wedlug wykazu akt,
¢/ w prawym gémym rogu — kategorii archiwalnej akt, a przy kategorii "B" réwniez okresu ich

przechowywania,

df na érodku teczkl - l)rtui'u teczki, tj. nazwy hasta klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt i rodzaju
ok i /f p lania, opinie/,

e/ pod tytulem - rocznych dat kraficowych akt tj. daty najwezesnicjszego i najpdZniejszego

dokumentu i tomu teczki,
f/ u dotu z prawej strony na teczkach kategorii "A" - iloci stron zapisanych w teczce.
Ilosé akt znajdujaca si¢ w teczee archiwalnej powinna pokrywaé si¢ z zarejestrowanymi sprawami.
W przypadku wystep ia braku dok osoba przekazujgca dokumenty sporzadza pisemne
oswiadczenie, w ktdrym wyjasnia: rodzaj dokumentu, przyczyne braku i termin uzupelnienia.

§12

P golne komorki organizacyjne przekazuja akta w ukladzie zgodnym z wykazem akt na
pod ie spiséw zd dbi ch sporzadzonych oddzielnie dla kategorii "A" i kategorii "B".
Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w 4-ch :gz;cmplamch dla materiatéw archiwalnych

/kategoria “A"/w 3-ch egzemplarzach dla dok hiwalnej /kategoria "B"/.

Jeden larz spisu zd dbi go otrzymuje komoérka organizacyjna, dwa egzemplarze
pozostawia si¢ w archiwum zakladowym. Jeden egzemplarz spisu akt kategorii "A" otrzymuje
Archiwum Panstwowe.

Akta osobowe p ikéw przekazuje si¢ do archiwum zakladowego w terminach ustalonych
w odrgbnych przepisach.

§13
. Po dokonani i sprawdzajacych pracownik prowadzacy archiwum przyjmuje dokumentacje i
potwierdza jej odbidr swoim podpi i pl i z prawej strony pod tekstem spisu
zdawezo-odbiorezego,
Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zd dbiorczych w kolejnosci
wplywu i nadaje sig im numery biezace wykazu.
Tresé  spisdw  zd; dbiorezych pelnia si¢ przez odnotowanie w rubryce/miejsce

przechowywania akt/ numer regatu i pétki, na kiorej teczki zostaly zlozone.

§14
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| Przejete teczki zostaja s archiwum zakladowego. S archiwalna sklada sig

z numeru spisu zdawczo-odbiorczego wedtug wykazu spistw Iammcgo przez numer pozycji w spisie
zdawcezo-odbiorczym.

Do spisu zd dbi go nalezy dolgezyé infi j ierajaca dane dotyczace zmian

yinych, jezeli nastapity w danej komérce organizacyjnej w czasie, z kidrego pochodza akta,
P ik prowadzacy archiwum moze odnowié przyjecia akt do archiwum w przypadkach:
a/ ujawnienia bledow lub niedokiadnodei w spisie zd dbiorczym,
b/ stwierdzenia, 2e przekazywane akta nie odpowiadaja temu spisowi,
cf stwierdzenia, 2 akta nie zostaly uporzadl godnie z przepi
O powodach nieprzyjecia akt pracownik prowadzacy archi iadamia bezpodrednieg
przelozonego.

Przechowywanie i ewidencja zasobu archi kladowego
§15

.- Dokumentacje przechowywang w archiwum zakladowym mo#na ukladaé:

a wedlug podziatu na p Slne komérki izacyjne, iajac rezerwe miejsca na
przyjecie nowych rocznikéw akt,

b/ w kolejnosci wpt 10 i do archi

Uklad teczek na pélkach moze byé:

al pozi - 5 bibli ym fod lewej/ ku prawej stronie/ - akta w teczkach lub oprawach
sztywnych,

b/ pionowy - teczka na teczee, ksigga na ksigdze, oddzielnie lub zapakowane w paczki - po kilka
teczek lub ksiag w kolejnosci sygnatur.

. Wybér ukladu teczek w archi kladowym p ia sig p ikowi, ktory wybiera

rozwiazani ] majac na wzgledzie wlasciwodcl pomieszezen magazynowych
i przechowywanej dok i

P - Llad b P Aorial

Dokumentacja kategorii "A", Z preyj Pr lje sig na w ych
gatach lub w odrebnych p iach magazynowych.
§16
Materialy archiwalne / i "AN ince 2asbb archi Kiadosvéigo powiiiny by v miare
potrzeby - poddawane konserwacji,

Przez konserwacja rozumie sig:

af dzialania profilaktyczne polegajace na stworzeniu odpowiednich warunkéw przechowywania,

b/ konserwacja wlaﬁclwa, majaca na celu zabezpi ie akt juz czesci i ych przed
dalszym ich oraz ianie rozsypujacych sig teczek aktowych.




§17

1. Dla dob ji przechowywanej w archi kiadowym nalezy prowadzi¢ na biezaco ewidencja
w celu okreslenia jej ilodei, stanu oraz szybkiego odszukiwania akt w magazynie.
2. Ewidencje zasobu archi kladowego ig:

I/ spisy zdawczo-odbiorcze - zal. or | [Pu A-30/,

2/ wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - zal. nr 2 /Pu A-31/,

3/ karta udostepniania akt - zal. nr 3 /Pu A-32/,

4/ spisy zdawczo-odbiorcze materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum pafistwowego /zal.

nrd

stpisy“ 1 P e “:"‘;,1 jrl" i na Lyl .lub . T
5 /Pu A-33/,

6/ protokély oceny dok ji niearchiwalnej - zal. nr 6 /Pu A-34/

3.. Urzadzenia ewidencyjne wymienione w ust. 2 pkt 1,2,4,5,6,7 stanowig dokumentacja kategorii "A",
nie moga by¢ wynoszone na zewnatrz i sa przechowywane w archiwum zakladowym w oddzielnych
kach. Karty udostgpniania akt fust. 2, pkt 3/ przechowywane sg w archiwum zakladowym przez

okres dwéch lat liczac od daty zwrotu akt.

4. Archiwum zakladowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawezo-odbiorczych:

I/ zbior 1 ig pierwsze ze foryginaly/ spiséw zd ) - adbi h, ul wedlug
kolejnosci porzadkowych, pod ktérymi zostaly zarejestrowane w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych,

2/ zbiér 1 stanowig drugie egzemplarze /kopie/ spiséw zdawczo-odbiorczych przechowywane w

1

kach zat h oddzielnie dla p dlnych b } izacyjnych; zbidr ten shuzy do
udostepniania akt,
5. W archi kladowym moga byé - w miarg potrzeb - pomocnicze urzadzenia
ewidencyjne, jak inwentarze kartkowe lub ksigzk , s idze do i ZY
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Korzy ie z d ywanej w archiwum zakladowym

§18
. Dok ja przechowywana w archiwum zakladowym jest udostgpniana dla celéw shuzbowych
oraz naukowo-badawezych.
Udostepnianie dokumentacji dla celéw nauk bad h wymaga kazd ywo zgody Wéjta
Gminy Czluchéw i odbywa sig stosownie do przepisow mwanych w:
I/ ustawie z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie i iej: h /Dez. U. Nr 11, poz. 95,
poL. zm/,
2 ustamczdanGstycleMmkquwopmowc!Dz.U Nr 5, poz. 24 z poz. zm./
3/ rozporzad Rady Mini z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji i zadad
rzecznikéw prasowych w urzedach organéw administracji rzadowej /Dz. U. Nr 4, poz. 36.
§19
. Dla celéw shuzk ;u. akta ud ia sie w archi lub poza nim, ale w obrgbie pomieszczen
" danej jednostki org: jnej, na podstawie ,karty udostgpniania” /zal. Nr 3/, po uzyskaniu

et b

[
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zezwolenia Wajta Gminy Cizluchdw.
Korzystanie 2 akt w archiwum moze odbywaé sig tylko w obecnosci archiwisty.

Udostepnianie akt poza obr¢b jednostki organizacyjnej moze api¢ tylko za zgodg Wojta Gminy
Czluchd izielonej na wniosek kierownika, pracownika komérki organizacyjnej, w ktérej akta
powstaty.

§20

. Archiwum zakladowe udostgpnia teczki z aktami, a nie pojedyncze dokumenty z nich wyjgte.

. Korzystajacy z akt ponosi pelng odpowiedzialnosé za ud ione im akta i za ich zwrot w
oznaczonym terminie.
§21
. Akta wydaje pracownik prowadzacy archi kladowe, wkladajac na ich miejsce rewers
zawierajacy sygnatury akt, datg¢ wydania akt i termin zwrotu.
. Przy zwrocie akt pi ik p d hi bowiazany jest sprawdzié ich stan oraz
od.nolnmdfaktzw‘rﬁcemaahwkzmm"‘ iania akt" - w ob sei jacego. Wkiadaj

akta na ich wlasciwe miejsce naleZy usunaé rewers, o ktérym mowa w ust, 1.



§22

1. W przypadku zagubienia akt, lub stwierdzenia w nich brakéw pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe sporzadea stosowny protokod, ktéry podpisuja: wypozyczajacy akta i kierownik /pra-
cownik prowadzacy archiwum/.

2. Protokét sporzadza sic w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza sic w miejsce brakujacych
akt, drugi przechowuje sig w | j na ten cel teczce, a trzeci przekazuje si¢ do komérki
organizacyjnej, ktorej akta udoster w celu wyj ia okoli dci sprawy i podjecia
stosownych decyzji.

§23
w im miesigcu kazdego péir p ik prowadzacy archiwum zakladowe zobowigzany jest
doi ia komérek organizacyjnych o niezwréconej w terminie dok i
Wydzielanie akt
§24

1. W pierwszym pélroczu kazdego roku pracownik prowadzacy archi kiad dol
przegladu spiséw zd; dbiorczych w celu
I/ wydzieleni ial hiwalnych /kategoria "A"/ podlegajacych przekazaniu do Archiwum

Pafistwowego,
2/ wydzielenia dok ji niearchiwalnej /kategoria "B"/ ktorej okres przechowywania minal, na
makulature,
3/ wydzielenia dok ji niearchiwalnej /} ia "BE" podlegajacej w danym roku
ekspertyzie.
§25

1. Wydzielanie dok ji dokonuje sig komisyjnie na wniosek pracownika p Izacego archiwum
zakladowe.

2. W skiad komisji wchodza:

- bezposredni zwierzchnik p ika prowadzacego archiwum,
- przedstawiciel komérki izacyjnej, ktérej akta podlegaja brakowaniu lub przekazaniu do
Archiwum Pasistwowego,

-pracownik prowadzacy archiwum zakladowe.
3. Do zadan komisji nalezy:
I/ typowanie iatd hiwalnych /kategoria "A"/ podlegajacych przekazaniu do Archiwum
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Paﬁs‘uwowego,

2/ kwalifik dok ji niearchiwalnej /kategoria "B"/ do zniszczenia, wzglednie
ustalenia innego okresu przechowywania,

3/ sporzadzania protokéléw oceny dok ji hiwalnej /fakta kategorii "B"/ oraz spiséw tych
akt w 2-ch egzemplarzach.

Protokély oceny akt i spisy akt podpisuja wszysey czlonkowie komisji.

. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materialéw archiwalnych zaliczonych do kategorii "A" w

wykazie akt, moZe natomiast przekwalifikowaé dokumentacje nleamhmainq /kategrria "B do
kategorii "A" oraz przedhuzyé termin przechowywania dok hiwalnej /} ia "B"/.

. Podpisany przez komisjg protoké! oceny dokumentacii wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej

przeznaczonej na mkulaturq /zal. nr 5 i 6/ komisja przedstawia Wé_plowl Gminy Cziuchéw lub osobie

przez niego upH ionej do akceptacji. Dok te p sig pnie do Archiwum
Pafistwowego celem uzyskania zezwolenia.
Archiwum Pai moze przeprowadzié ekspertyzy akt prop h do zni ia, dol
_zmiany jej kwalifikacji lub laé przepr Izenia p g0 jej brak i
§27
. Do czasu otrzymania zgody na wybrakowanie akta powinny | ¢ w dotycl ym miejscu. Z

akt tych nalezy wylaczyé oryginaly dokumentow osobistych jak np. metryki, $wiadectwa,
zadwiadczenia itp.

Wylac z akt dok y fust. I/ przechowuje si¢ w archi kladowym i zwraca si¢ za
pokwi iem na zadanie osob zai anych.

§28

. Po uzyskaniu zezwolenia Archiwum Pafstwowego na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

pracownik prowadzacy archiwum przekazuje uzyskang z wybral yeh materiatow makulam do
skiadnicy surowcow wtdrnyeh wraz z jednym egzempl, zezwolenia, drugi egzemplarz p 1
w archiwum przy spisie akt wybrakowanych.
. Po wykonaniu czynnoém, o ktérych mowa w ust. | p ik prowadzacy archiwum dokonuje w
spisach zd it h adnotacji o akt, wpisujac w rubryce 8 datg ich
wybrakowania oraz numer lenia wydanego przez Archi Pai

§29

. Dokumentacje oznaczona kategoria "BE”, po uplywie okresu jej przechowywania zglasza sig do

A

Archi Pan go w formie uzgodnionej z tym
; -12-
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do ekspertyzy.
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Dalsze postgpowanie z aktami kategorii "BE" jest prowadzone stosownie do ustaled Archiwum
Paristwowego.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Padstwowego

§30

g Kladowe przekazuje materialy archiwalne do Archi Parh 20 zgodnie z
§10 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw pan yeh /Dz U Nr 167, poz. 1375/
Terminy przekazywania akt nalezy kazdorazowo uzgodnié z Archiwum Pafistwowym.
Koszty zwigzane z przekazywaniem materialéw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego ponosi
jednostka organizacyjna przekazujaca akta.

Kontrola archiwum zakladowego
§31

. Archiwum Pafistwowe sprawuje kontrole nad stanem materialéw i sposobem przechowywania

materialéw archiwalnych w archiwum zakladowym.

. Z przeprowadzonej kontroli Archiwum Pafstwowe sporzadza protokét 1 wydaje zalecenia
pokontrolne, do realizacji ktérych dana jednostka organizacyjna jest zobowigzana,
. Protokdt podpisuje Wéjt Gminy Czluchéw lub osoba przez niego upo i osoba k lujaca i

pracownik prowadzacy archiwum zakladowe.

. Kontrolg archiwum zakladowego moga, przeprowadzac organy NIK

i prokuratorskie.

Postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji komérki badz

jednostki organizacyjnej
§32

. W przypadku likwidacji komarki izacyjnej obowigzuje zabezpi ie dok ji p tej
w toku jej dziatalnodei.

. W przypadku przejecia czedei lub calej komérki izacyjnej przez inng komérke izacyjng
naleZy jej przekaza¢ /na podstawie spisu zd dbi go/ akta spraw niezak yeh. Kopig
tego spisu nalezy przekazaé do archi kladowego. Pozostale akta, uporzadkowane zgodnie z
P i instrukeji k laryjnej nalezy przekazaé do archiwum zakladowego.
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3. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej, jej przeksztalcenia lub pol ia w inng jednostke,
archiwum zakladowe prze chodzi do p g gpey na podstawie protokétu zd d.
biorczego. Kopig protokétu nalezy przestaé do wiadomosci Archi

o

4, W przypadku podzialu zadan likwid j jednostki organizacyjnej migdzy kilku prawnych
nastgpcow, materialy archiwalne przekazuje sig jed ktéra przejmuje najwigkszy zakres zadan
jednostki likwidowanej. Pozostale jednostki moga z nich korzystaé na zasadzie wypozyczania,

Postanowienia koficowe

§33
1. W przypadku stwierdzenia utraty iatéw archiwalnych lub wi ia do pomi eft archiwum
zakladowego, kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do powiadomienia wlaéciwej
terytorialnie komendy policji.
2. Slady wlamania nalezy i pieczy

3. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum zakladowe
. pomieszczenie wraz z aktami powi byé kolarnie przekazane

%PLY-




‘Wykaz obowigzujacych aktéw prawnych

- Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2003r
Nr 171, poz. 1396, z pdi. zm.)

- Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad o trybie przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw paistwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)
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