Zarzadzenie Nr 32/7coz

W(’):ita Gminy Inowroclaw
z dnia 11 sierpnia 2003 roku

w sprawie : ustalenia instrukcji w sprawie organizaciji i .
zak : ;
Zakladowego Aktowego Gminy Inowrocjlaw. resu dzialania Archiwum

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodo zasobie archi
i archiwach (Dz.U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396 z pézn. Zmi;"’?m.) e archiwalnym

Zarzadzam, co nastgpuje :

§ 1

Wprowadzam do stosowania Instrukeje w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Zakladowego Aktowego Urzedu Gminy Inowroclaw.

§ 2
Instrukcja okresla organizacjg i zakres dziatania archiwum zakladowego aktowego oraz tryb
postepowania z dokumentacja przekazywang do archiwum zakladowego, zasady .
przechowywania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji oraz przelt:azywz'mla
materialow archiwalnych do archiwdw paﬁstwowych, a dokumentacjl niearchiwalnej
do wybrakowania.

§3

m zatwierdzenia ninic)sze) instrukcjl przez Archiwu

Zarzadzenie wehodzl w zycie z dnic
Panstwowe w Bydgoszczy.

W éjd
L/
Tadeust Kwiafon



Zalgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 27, /2005
Woéjta Gminy Inowroclaw

z dnia 11 sierpnia 2003 roku

INSTRUKCJA

W SPRAWIE ORGANIZACJI
I ZAKRESU DZIAL.ANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

URZEDU GMINY INOWROCLAW

W porozumieniu :
Wiy .
‘;

Dyrektor Archiwum Pafnstwowego
Fe
Tadeusz Kwiaton

w Bydgoszezy

dr Janusz Kutta
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1. Ustalenia wst¢pne

§ L

3 Instrukcja okresla organizacje i zakr ialani '
e 1€ es dzialania archiwum zakladowego aktowego w

dzie Gminy Inowroclaw oraz zasady i - : :

dokl.lmentach niearchiwalnat powstajaca \)2:1 lz::f)i]:zlfsS:;Szggiozcﬁa{?;alzmlcarctﬂwelnym i
Gminy In()\_vroclaw 1 d.okumentacjal nadsylang do Urzedu i do Rady a v't: sl;c ml'llly ! Rady
ppst@powama' z -aktaml przekazywanymi do archiwum zakladowego, zasad zego nlc:sm tryb
nia. udostgpniania akt. jak rowniez zasady i tryb przekazywania m,aterialgvf Ze;_ OWiywa_
do archiwow panstwowych oraz dokumentacji nicarchiwalnej do wybrakowania PR

§ 2. Podstawy prawne dziatania archiwum zakladowego stanowia;

1) Ustawg z dm_a 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 Nr 171, poz. 1396 z pdézn. zmianami);

2) Rozporzqdzenig Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 1. w sprawie postgpowania
7 dokumentacja, zasad je] klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przeka-
zywania materialow archiwalnych do archiwdw pafistwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375);

3 Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 grudmia 2000
r. w sprawie okreslenia szczegoinych warunkow i trybu weze$niejszego udostepniania
materialow archiwalnych (Dz.U. Nr 13, poz. 116);

4) Ustawa Z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowaosci ( tekst jednolity Dz. U. 22002 r.
Nr 76. poz. 694);

5) Ustawa z dnia 12 stycznia 1984 1. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz 24z pozZniej-
szyml zmianami ) :

6) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1996 1. 0 ochronie danych osobowych ( tekst jednolity Dz.
U. 22002 r. Nr 101, poz. 926).

7) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. 0 dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,

noz. 1198)
3 ' o awieraiaca informacje nicjaw ,uluia odrgbae przepi-
§ 3. Postgpowanic 7 dokumentacjy zawierajaca informacie nigjawne reguluja odrgboe p p
Sy,
§ : L amentacia przechowywang W archiwum zaktadowym
§ 4. Kontrolg nad postgpowaniem z dokumentacja przechowywana

sprawuje wojt Gminy Inowroctaw.

1. Przedmiot instrukeji
§ 5. Prrez uzyle W ninielsze] instruke)l olreslenti rnzunmim(.
i T e resammiiEere = 4T Ly nowrociaw. »

1) jednostka organizacying LI[/,LL_d Giminy {zielne tanowisko W Urzedzie;

A komorka oreanizacyina - wydzial, referat fub samot 71€ 1 1\ s AN

3 Ticgo rodvaju d ity kores neia. dokumentaca i ;

3y akua- wezelkiego rodzan Jdokumenty. l\m%:»pt;ndel ﬁl;l o g

| § J N e o UlEwalond SERE )
sty 1 I Jokumentacji oo MBS

e S wum sy nrecs to rozuntiee pl qcownika ktoren

4y Kierownika archiwum saktadonwego _palezy precs e

archiwvum saktadowego W rzgdarcs

S (e (LA A
niec archiwul zakta Ju Cinimny

pOWICTZ0No Prow adzente dowe Lt
5) archiwum nalery przos o rozul

claw:



6) Archiwum Pafistwowe :
jednoli —Archiwum Pasistw

D 3%;1::3’;:‘:20“'}’ wykaz akt —jednolity r;ev:;‘;ffyi‘;imw ul. Dworcowa 65;

celarynej d]:f:sa Rad 4 Mu-lm.réw z dnia 22 grudnia 1999 r owadzony rozperza-
ryyne) dia organow gmin i zwiazkow mie oy - W sprawie instrukcji kan.

% Z pézn. zmianami ) gminnych (Dz.U. Nr 112 poz. 1319
instrukcj¢ kancelaryjna- instruke; ] A
pisem. & CJ¢ kancelaryjng wydana wyzej cenionym prze.

I1l. Podzial dokumentacji

' D.okument.acja powstajaca (nadsylana i skladana)
zacyjnej z uwagt na wartos¢ historyczna, naukows i pr.
walne i dokumentacj¢ niearchiwalng,

w toku dziatalnosci jednostki organi-
aktyczna, dzieli si¢ na materialy archi-

§ 6. Materialy archiwalne

Materiatami archiwalnymi sg wszelkie j i

! . go rodzaju akta i dokumenty, k. i
dokmnentaqg ﬁnfin_sowa, tephmczna 1 statystyczna, mapy i plany fotgtg;aﬁzwﬁsﬁxo;??ﬁﬁ,
filmy, nagrania qukowe i vy@eofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgiqdu na Sposc’?l; jei
wytwarzania, majaca znaczenie jako zrodlo informacji o wartosci historycznej. Materialy arJ- :
ch.lwaln’e 'ste.mc_)ww( czesé sktadowg narodowego zasobu archiwalnego, sa przechowywane
wieczyscie i nie moga by¢ niszczone. ’

§7. Dokumentacja inna, niz wymieniona w § 6. to dokumentacja nicarchiwalna o czasowym
okresie przechowywania.

§ 8. Oznaczenie kategorii dokumentacji

Stosuje si¢ nastepujace oznaczenia kategorii dokumentacji:
1) symbolem ..A™ oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materialy archiwal-
ne;
2) symbolem ,.B” oznacza sig kategorie dokumentacji nicarchiwalnej, z tym ze:

a) symbolem B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji 0
czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w pel-
nych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utra-
cie przez dokumentacj¢ praklycznego snaczenia dla potrzeb jednostki organiza-
cyjnej oraz dla celow kontrolnych: L

by symbolem B¢ oznacza sie Kategorie dokumentagcji nicarchiwalnej p{)Sl:ddanceJ
krotkotrwale znaczenic praktyczne, ktora po pc{nymjcj wykorzystaniu jest prze-
kazywana na makufature;

¢} symbolem BET oznucza s
okresu preechowywania podlega ckspert
snaczenie. Bkspertyzg preeprowadza Arc NSIWOWE,
smiany kategori ] dokumentacii. Zmiana Kategorii moze wiizd
dokumentacji za materiaty archiwalne. ‘

3) W szezegolnie uzasadmornych wy pudkach Archiwum Panstwow
smiany kategorii dokumentacji, © klore) mowa W ppkL.
riaty archiwalne.

I Jdokumentaciy . kiora po uplywie .obowmzcheg:(i ‘
yzic z¢ wzgledu na Jej charakter, tresc 1
hiwum Panstwowe, ktore moze dokonac
¢ si¢ z uznaniem

e MmO7Ze dokonac

2), lit. a), uZnajac je za mate-



4) Materialy archiwalne (,,A™) e
. ~A”) przechowuje si¢ w archiwum
uplywie tego okresu materialy archiwalne przekazuie si dplmA? okres 25 lat. Po
20. je si¢ do Archiwum Pafistwowe-

5} Dokumentacj¢ nicarchiwalng archiwy
- m Wl . .
kumentacji w jednolitym rzeczowym Wyrl)(razzizh:kt je przez okres ustalony dia tej do-

1v. Organizacja archiwum

Archiwum stanowi wewngtrzng komorke organizacyjng Urzedu Gminy Inowroclaw

V. Lokal archiwum i jego wyposazenie

§9. Wyposazenie 1 zabezpieczenie archiwum
Lokal archiwum zakia ini - :
1) pomieszczenia mch?x;ggaﬁmzriggivp?n? ar(:filé el a o sl e i
pigtrze; y miescié si¢ w zasadzie na parterze lubl
2) lokal po.winie_n by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpicczony przed czynnikami
szkodliwymi wplywajacymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracownika w nim
zatrudnionego;
3) okna archiwum winny by¢ zakratowane (kratami rozsuwanymi umozliwiajacymi
ich otwarcie i ewakuacjg zasobu archiwalnego w przypadku zagrozenia);
4) drzwi archiwum powinny by¢ masywne, obite blacha, zaopatrzone w mocne
zamki i urzadzenie do zakladania plomby plastelinowe;;
5) instalacja elektryczna winna posiada¢ przewody zabezpieczone, a ZarOWki powinny
byé w kloszach. Punkty o$wictlentowe musza byé usytuowane w przejéciach migdzy
regatami;
6) lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednig ilos¢ sprzgtu przeciwpozarowego,
przede wszystkim w gasnice proszkowe; _
7) archiwum powinno posiadac centralne ogrzewanie regulacja wilgotnosci powie-
trza;
8) W magazynic nie W
9) podlogi w pomieszczcniach przcznaczonych na magazyn pow
wane do latwego utrzymania czystosct; .
10) pomieszezenic Magazynowe winno by¢ zaopatrzone W termometr i higrometr
dla statego badania temperatury i wilgotnosci powietrza. Tempsllaturra po.m;:trza
W magazynic powinna micécic sig w granicach od 16°C do 18°C, natomias
wilgotnoéé w granicach 55 - 65 %, o
1) mag%;zyn archiwizlny winien by¢ zaopatrzony W odpowiedme rbl%ak{y ";Ztliof’:z’
szafe na srodki cwideneyjne, drabing. niezbedne druki i materab ancelary)

- biurowe; ) e

: s ; o ustawiemna,

12) regaly nalezy ustawiac proslupadlc do okicn, a W prT:ypddku -lmzicfbymim -
okna nalezy zastonic Injanymi zastonams, chrontgcym a!s,tg prl:e'mniei = cnmsl
necznienien. € ydstepy migdzy pegatami pnv‘vmny w?,nn?l(.' (l'g ::i ool _po dioga.

; ‘ M ree jeszora sy €O najmnK) =

Pierwszg od dotu Olkg regalu unues : e e -y
p ’ 4 ustawiong na gorne) pokee a sufitem p

Odlegtose pomiedz. dokumentac) B iy
Odleglose pomed?sy 1S e Regaly nalezy p(,numerowac cyframi rzym

abskimi;

olno pali¢ tytoniu ani uzywac grzejnikOw elektrycznych;
inny by¢ przystoso-

winna wynosic co NI, _
i - mndyine ok ey lrEnar _ .
skimit, a fms/.u.l.guhu, potki cy ! " 1 nyeh prrcdmio-
13) warchiwui saktudowyin nie walno pl"/.L‘Ch“W.VWdL /"L!“.WI‘ yeh
‘ TR jacymi j¢ ysazenic.
iOw parzad pr'/.cdn'unlurm slmmwuquynujcgo WYPOSE



V1. Zakres dzialania archiwum

Archiwum zakladowe gromadzi materialy archi
e : chiwaln *
ci¢ nicarchiwalng (a_kta kat. arch. , ’B”), o kt érych ‘:E:)kta killil arch, HA7) dokumenta-

§ 10. Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:
1) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi w zalf:f;sie opieki nad dok 4 i
powiedniego jej przygotowania do przckazania archiwulr)n m&do&ﬁemaqm oo
2) przyjmowanie w stanie upprzqdkowanym materialéw archiwalnych i dokumentaci
niearchiwalnej z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych oraz w uzasadnio chJl
przypadkach porzadkowanie dokumentacii, ny
3) prz.echowywamc 1 zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
ewiderncyi,
4) udostepnianie akt osobom upowaznionym,
5) przygotowanie 1 przekazywanic materialéw archiwalnych do Archiwum
Panistwowego zgodnie z obowigzujacymi terminami,
6) inicjowanie kpnxisxinego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature po uprzednim
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego.

VII. Personel archiwum

§ 11. Odpowiedzialnos¢
Za catoksztalt pracy archiwum zakiadowego odpowiedzialny jest pracownik wyznaczo-
ny przez kierownika jednostki.

§ 12. Przygotowanie zawodowe

Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe powinien posiadac co najmniej $rednie
wyksztalcenie oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych (kurs archiwalny), od-
powiednio udokumentowane.

§ 13. Obowiazki
Do podstawowych obowigzkow pracownika odpowiedzialnego za
nalezy: vl
1} prowadzenie prac wymicnionych w rozdziale V1 o ' .
2; Enajomoéé strikluryy()rganiza{:yjncj wlasnej jednostkiorganiza(:}qnej oraz l'nStruk;{;za -
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie org
¢ji i zakresu dziatamia archiwum zakladowego.

archiwum zakiadowe

VIH. Przejmowanic dokumentacji przez archiwum

w komorkach nrganimcymygh

ach organizacyjnych ( wydzmlach)', na s?am(;]-
kladowym. W komorkach organizacyjnych
—przed przekazanem

§ 14. Okres przechowywania dokumentacii
Akla spraw przechowuie si¢ w I‘\'un'u')rk

dzicinych stanowiskach pracy i w archiwum 74 olmsiisions

przechowuje sig akta spraw zatatwianych w clagu roku kalendarz

ich do archiwum zakladowego. I S—_
Po roku od daty ostatecznego satalwicnii Sprawy dOkun.m.]:;;;‘,]:nfi I;:::[];llj;tv:;gi Sp()s'(:)b

nych i samodzicinych stanowisk pracy Jes! przcka‘/,‘y\-&_faﬂa do ‘::(\Jwicniu instruke)i Lancelary)-

prockazywania joj do archiwiam Sk ladowego okreslaja postan ,



nej. Z akt spraw zakoficzonych, ktédre sq nadal potrzebne do biezacych
ch prac,

zacyjna moze korzysta¢ na prawach wypozyczenia z archiwum komérka organi-
zakiadowego.

NE RS Przejmowanie akt z komoérek organizacyjnych

Archiwum zaktadowe przejmuje akt ; ARTHE

1. kom.ple_tnymi rtl))cznjikarili i tya]kz p\:iicaf:eg ?1];3::;:1(]2;“\3;:1( ng izncyjmych:

2. przejeca akt powinny (_)dbywaé si¢ W pierwszym kwarta}l?an lzazde o rok i
spisow zdawczo ~ odbiorczych, sporzadzonego przez komérke zgda' 0c » 13 pl?:imww
przckaZ)fWapych akt kat. arch. , ,A” i kat. arch. ,,B”. Spisy zd.-odb ;itaitot o h ) dlil
sporz'a‘dza sig W 4 egzemplarzach, a kat. arch. ,B”w 3 egze;nplm:zach, azal'C : ”g
zostaja w archlwum zakladowym, 3-ci egzemplarz otrzymuje komorka zda'czzggkt P
4 egzemplarz spisow akt kat. arch. ,,A” przekazuje si¢ raz w roku do Archi‘\?vcmn Paf,l ;
st.wowego.” (_wzér: zatacznik nr 1 —Pu-A-30). Na wszystkich spisach zdawczo — o?d-
blorczycl} urryeszcza sie date przejecia akt do archiwum zakladowego, podpis osoby
Pa;zekazujacej akta oraz podpis archiwisty zakladowego, ktory akta dc; archiwum przy-
Jad.

Sz'czegélowy terminarz przekazywania akt przez poszezegdlne komorki orgamizacyjne
opracowuje osoba prowadzaca archiwum zaktadowe w uzgodnieniu z kierownikami tych ko-
morek.

[X. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum

§ 16. Przechowywanie akt
1) Do przechowywania akt shuza regaly oznaczone cyframi rzymskimi z potkami
oznaczonymmi cyframi arabskimi.
2) W archiwum zakltadowym materialy archiwalne i dokumentacje nicarchiwalng
uklada sic wedlug komorek organizacyjnych, badz wediug kolejnych numerow spisOw
zdawczo — odbiorezych. Materiaty archiwalne (kat. LA™ uklada si¢ na osobnym regale

(potce).

§ 17. Spisy zdawczo- odbiorcze rejestruje si¢ W wykazic spisow zdawezo- odblqr_c?ncht:i
kolejnosei wptywu i nadaje sie im numery biezace , przez caly okres dzlflama danej je 0345
organizacyjnej ( np. ostatni spis zdawczo- odbiorczy zarejestrowany W 2002 r. ma numer 49,
pierwszy zarejestrowany w 2003 r. numer 46).
i i 7V} natu-
§ 18. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe nadaje prq;@owm%I;CCﬁ;f zgoma-
ry archiwalne. Sygnaturd archiwalna sktada si¢ 7 dwogh‘ clementow np;ib. ,Zg,Ch e mer
Cza numer spisu zdawczo odbiorczego 7 wykazu Spisow sdawczo- odblorezyctl,
danej teczki w tym spisic sdawezo- odblorezym.
; s oreiecia dokumentacii Z
§ 19. Pracownik prowadzicy archiwum zakladowe moze odmowiC przcjecia )
komoérek organizacyjnych w nastepujacych pr'/,ypudkafch.d
V) jezeh giwicrdza . 7¢ akla nie zostaly upm“f.qdkl)wa
instrukc)a kuncelaryjna. P ed
2) gdy stwicrdza, 7¢ W spisach zdaweso odbiorezych sa biedy tub ni¢

ne i opisanc zgodnic 2 obowigzuiaca

okladnoscl.

. ; 2 ; r \{!{"{\_
: ; Salt gy zawiadiamia swojeeo he
Lo20 O zasiniale) Ssyluach hrucnwml\ archiwum sakfadowepo ZawWIaee
- pé J1leie - s

Srednicgo prretozonco.



§21. Srodki ewidencyjne
Srodkami ewzi:iiencyjnymi w archiwum zakladowym sa;
1) spisy zdawczo — odbiorcze akt przck :
P : azywanych przez poszczegéine ‘ .
cyjne. Pierwszy egzemplarz spisu uklada si¢ wedlug k opl’:jm scign kgv!:lﬁﬂu organiza-

so6w zdawczo - odbiorczych, drugi egzemplarz w oddzielnej teczce

cych z wykazu spi
dla poszczegolnych komorek organizacyjnych, a trzeci egz. spisow kat. archiwainej

.-\ przesyla si¢ raz w roku do Archi ; )
Pu-A-30), o Archiwum Pafistwowego (wz6r zalaeznik Nr 1 — druk

2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczyc ? idenc; : = 10l
zdawezo — odbiorczych (wzor m}zzgi&?;y-dggggﬁg??wanm hplejryeh SISO
3) karty udostepniania akt (wzor zalacznik Nr 3 — druk Pu—A-32),
4) protol;(;ly o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt, ,
5) spisy zdawczo — odbiorcze materiatdw archi i
L atacmmik Nt 6), iwalnych przekazywanych do Archiwum
6) protokoljf oceny dokumentacji nicaechiwalnej lacznie ze spisami dokumentacji niear-
chiwalnej przeznaczone) na makulature (wzér zalaczniki Nr 415 - druki Pu-A-33-ai

Pu-A-34).
X. Udostepnianie i korzystanie z akt w archiwum
§ 22 Udostepnianie akt

Udostepnianie materiaiow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej nastgpuje dia celow
shuzbowych, tj. dla potrzeb jednostki organizacyjnej, na zadanie organow kontrolnych oraz
dla celow naukowo — badawczych. Udostgpniane sa cale teczki akt, a nie poszczegoine do-
kumenty wyjmowane Z teczek.

§ 23. Udostepnianie akt dia celow stuzbowych

Udostepnianie akt dla celow shuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt
wypehione) przez Komarke organizacyjna, ktora chee korzystac Z aki i podpisana przez kie-
rownika tej komorki. Karty udostepniania akt nalezy numerowac kolejno w obrgbie kazdego
roku kalendarzowego 1 przechowywac przez okres dwoch lat od chwili Zwrotu wypozyczo-

nych akt.

§ 24. Udostepnianic akt dla celow naukowo — badawczych i innych o i
Udostepnianie dokumentacji dla celow naukowo — badawczych odbywa si¢ Dd Lf{S_adaC )
okreslonych w odrebnych przepigach. Udostepnianie akt dla innych podmiotow niz pracownt-

cy Urzgdu odbywa sie wylacznic Za 7goda kicrownika jednostki.

§ 25. Miejsce udost(;pniunia 1 k()ry.ystania v akt N . _ b
Korzystanie z zasobu archiwum odbywa sie 1id micjse l.pOd nadl()lb;n ;ﬁf v):'klada si¢ karto-
odpowiedzialne) 7a archiwum zaktadowe. W mieysce wyjelych z regatd

nowa, zakladke, na ktorej nalezy wpisac datg udostgpnienia akt.

§ 26. ()dpnwicdzialnos';é sa udostgpione ul\tq ' s ettt s pnionych o
Korzystajacy 7 sasobu ponVsZd petig ndpowncdmahmsc za catosc U & )
Akt ich Zwrol w wyzpaczonym terninic.

§ 27, Odbtor udostepnionyeh akt

| ¢ .y archiwum na
(ydbior udostepmionych akl potwicrdzia pra

cownik odpowiedzinlny #



karcie udostepniania w obecnosci osoby zwracajacej akta.

§ 28. Wypozyczanie akt poza lokal archiwum

W uzasadnionych przypadkach i za zgoda kierownika j i i inet
jednostki organizacy]j
moga by¢ wypozyczone poza lokal archiwum zaktadowego. 5 Pk

§ 29. Postgpowanic w razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych akt
W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych akt:
1 prowa}dzq(?)f archiwum zakladowe sporzadza protokol, ktory podpisuje rowniez wypo-
Zzyczajacy 1]ego bezposredni zwierzchnik.
2) Protol_(él sporzadza sig W dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden zatacza si¢ w miejsce
za}gublopych ak'l, d.rugl pr_zech(?wuje archiwum zakladowe w specjalnej teczce,
3} kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub zagubiono akta przepro-

wadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociagnigcia go do odpo-
wiedzialnosci stuzbowej lub karne;).

X1. Wydzielanie dokumentacji

§ 30. W drugim potroczu kazdego roku pracownik odpowicdzialny za archiwum zakladowe
dokonuje przegladu i wydziclenia dokumentacjl. Przez wydzielenie nalezy rozumiec:
1} wylaczenie materialow archiwalnych (kat. ,A™), podlegajace] przekazaniu do Archi-
wum Panstwowego,
2) wydzielenie dokumentacji niearchialnej na makulature,
3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem _BE” przeznaczonej do ekspertyzy.

§ 31. Powotywanie i sklad komisji wydzielajace] dokumentacj¢

O powzigtym zamiarze przystapienia do wydzielania akt archiwista zawiadamia swego prze-
tozonego, w celu powolania komisji i ustalenia terminu wydzielania akt.

Skiad komisji ustala kierownik jednostki organizacyjnej. W sktad komisji wchodza: bezpo-
sredni zwierzehnik pracownika prowadzacego archiwum zakladowe, przedstawiciele komo-
rek organizacyinych, ktorych akta podlegaja brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za ar-
chiwum zaktadowe.

§32. Zadania komisji
Do zadan komisji nalezy: ] .-
1) kwaliflkowanie dokumentacii nicarchiwalnej do sniszezenia, wzglednie ustalenie n-
nego okresu jej przechowywania, o
2) sporzgdzenic protokolow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktore) czasokres prze-
chowywania uplynat oraz spisu e dokumentacji W dwoch cgzc:11nplarz.zu':hj o
3) sporzadzanic spisOw akt kat. arch. ,BE”, ktaryeh okres przechowywania Juz minal.

§ 33 Zmiana kwalifikacji akt przes komisig . RS
Komisja nie moze mienic kwalilikacii materiatow archiwalnych (kat. A ), Moze l‘.l«ll(‘)nlldbtl
pr7£kWa1itikc)waé dokumentacje nicarchiwalng (kat. ,B") do kat. A W porozumrlet'lllU_Z i
Sciwym Archiwum Panstwowym oras Lmicni¢ termin przcc_how.ywamg dOkll_mCIl_ldC,ll nicar-
chiwalne) (wydiuzyc lub skrocic o e jest spodne 2 obowigzujacymi prz.cplsanu).

e . ‘hi ans 20
X1,  Prrekazywanic materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwoweg



zujacych przepisach. ywanie na zasadach przewidzianych w obowis

§ 34. Sposo6b przekazywania

Materialy archiwalne, o kiérych mow i
Panstwowego na Podstawie spiséwrgdawczo i:;&ﬁ?g:hﬁt eriald :
zywanych do archiwum panstwowego (zat. Nt 6), ktére sporzadza si w archiwalnych przeka-
rz_'ach. SPlsy podpls_llje pracownik archiwum zakladowego, be sr:;é w trzech fegzemp.]a_
kierownik jednostki organizacyjnej. Dwa egzemplarze Spis’(’)wz;)r;e ;“{egg ZWlemhmk oraz
Stwowego na dwa tygodnie przed zamierzonym terminem przekazasiia :llft Jo Arch‘“’“m Pait-
Panstwowe nie -zgkos-i zastrzezen w okresie dwoéch tygodni, akta przekazu: e.zeh Ar;r?il S
s{any_lp uprzednio spisem. Archiwum Panstwowe moze zai’a(daé dodatko Jecil@'zfgk. 2 Wy~
dencji dla specxﬁcznej dokumentaciji (np. geodezyjno — kartograficznej) ﬁ% stodkow ewi-
spisow na nosnikach elektronicznych. Koszty zwiazane z przekazywaniem rrs;a?toerialéwn;rachi

walnych da Archiwum Panstwowego po 50 . .
S £o pokrywa w calosci jednostka organizacyjna przekazuja-

przekazuie si¢ do Archiwum

XIIl. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturg

§ 35. Wydzielanie i przechowywanie akt przeznaczonych na makulaturg

Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i przechowywac w kolejnosci
wyszczegolnienia w spisie dokumentacii niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg

(zat. Nt 4) do czasu uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej i zgody wia-
$ciwego rzeczowo Archiwum Panstwowego.

§ 36. Protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Protokot oceny dokumentacii niearchiwalnej (zal. Nr 5) wraz z¢ spisem dokumentacji
nicarchiwalinej przeznaczonej na makulature , komisja przedkiada kierownikowi jednostki
organizacyjnej a nastepnie przesyla do Archiwum Panstwowego w celu uzyskania zgody na
wybrakowanie przedmiotowych akt. Do przesylanego do akceptacji przez Archiwum Pan- ’
stwowe protokotu i spisu akt przeznaczonych na makulature lub zniszczenie nalezy dotaczyé
odrebny spis akt kat. arch. .BE”. 0 ktorym mowa W rozdziale X1 § 32 ust. 3 nini€)szej -
strukcji

§ 37. Dokonywanie adnotacji o wybrakowaniu akt . T
Pracownik prowadzacy archiwum sakladowe po olrzymaniti zgody z A E fmfuzczenju .
Panstwowego i przekazaniu akt do skladnicy surowcow wtornth lub icl ;mtlys i
nuje odpowiednie] adnotacii o tym lakcle W Lolumnie 8 (Data zniszezenia p

archiwum ) danego spisu zdawczo - adbiorczego.

XIV. Nadzor nad archiwum

§ 38. Prawo do kontroli archiwum o e e i Lpowaznieniem do
Prawo do kontroli archiwum zakladowego majd osoby legiyn Aj.q hi;m‘)w e |
przeprowadzania kontroli w e zee0Inosel Nucz.clny’l)yrcklo‘l; r)c;w by powaznions
I pracownicy wiasciwego Fzeczowego Archiwum Puistwowego 0ras o

przez kierownika jednostki organizacyjne]-

§ 39, Kontrola wewngirznd



§ 40. Protokét z kontroli

Jezeli z przeprowadzone;j .
) kontroli spo
trole. pracownik odpowiedzi rzadzono protokét, isui
el powiedzialny za archiwum zakladowemgrlzmoj I 4 ”"P‘Ewadzajqcy kon-
ednostki organizacyj-

XV. Postgpowanie w przypadku utraty akt

W przypadku utraty materiald

o - ateriatow archiwal

nik jednostki organizacyjnej . hiwalnych lub dokum i ni : -

L ganizacyjnej zobowiazany jest powiadomié entacii niearchiwalnej kierow-
wum Panstwowe. ¢ wiasciwy organ Scigania i Archi

x l. R i i ’
um

7. chwila rozwigzania stosunk

. 1 pracy Z pracown'k' : .

archiwum zakt _ : ) ikiem odpowiedzialnym Az
° adowego — przekazanie calej dokumentacji nastp z1:311n za prowadzenie

protokolarnie. €pCy POWINnO hastapic

XVIl. Postgpowanie z komputerowymi nosnikami informacji

]§) ilUPrrz;[;u;}% ilsta(\)wzy ;)31;20(10@ zgsoble grchiwalnym i archiwach (jednolity tekst z 2002
dOkun.l ; b , poz. 1396 2 pozn. z'rr!lanaml) oraz akty wykonawcze do niej odnosza si¢ do
nentacjt 0rygmz_»1h1q, a wigc takiej formy jaka wynika ze statutowej dziatalnosci jed-
nostki organizacyjnej. Wszelkie reprodukcje dokumentacji traktowane s4 jako materiaj! wtor-
ny, Wytworzony dia okreslonego celu. Jednostki organizacyjne w ramach swojej dziatalnoscl
statutowe tworza dokumentacje na papierze 1 to jest oryginat. Zapis na nosniku komputero-

wym jest materialem wtornym wytwarzanym w celu usprawnicnia dziatalnosci jednostki,
()chr'ome przewidzianej W przepisach archiwalnych podlega dokumentacja oryginalna. UZyty
termin ..dokumentacja” wyraznie stanowi, iz jest to zapis na papierze.

§42. 2 wzgledu na ochsong dokumentacji w formie oryginalnej czyli na nosniku papiero-
wym niedopuszezalne jest jej niszezenie i pozostawienie zapisu tylko na noéniku komputero-
wym. Dopuszcza si¢ przechowywanie informacii ksiggowych tylko na no$niku komputero-
wym pod warunkicm przestrzegania zasad zawartych w ustawic z dnia 29 wrzesnia 1994 1.0

rachunkowosci (jednolity tekst Dz.U. 2 2002r Nr 76, poZ. 694}, rozdziat 8 — ochrona danych
(artykuty 71- 70).

§ 43. Uzytkownicy systeniow pracujgcych w sicci lokalnej jednostki organizacyjnej 2€ :
wrgledu na bezpleczenstwo wpmwadmnych danych powinni kazdorazowo po wprox_vadzemu
wiekszej ilosci danyceh - nic rzadzie] jednak niz raz W miesiacu — wykona¢ kopic SWOJeg0
systemu.

kontroli poprawnoéci skopiowanych sys-
przechowuic sig W odpowiednio
fa pancernd lub seif). W
h, zrodel ciepla, w su-

2 w typodniu dokonuje
asmiv strmeri. Tasmy strimerd
kszej oscl danych wskazana jest sza
del clektromagnetyczny®

§ 44. Administrator siecl ra
temow oraz skladuje je nat
zahezpiec/ong) rafic (przy wie
temperaturze od 10°C do 307C. 7 dala od 7o
chym micjseu sahczpicczonym od kurzi.



§ 45. Tasmy ukiada si¢ w kolejnosci chronologicznej sktadowanych kopii na strimerze

§ 46. Tasmy strimera udostepnia si¢ w celu ponowne : -
ewentualnej awarii serwera sieciowego. 80 wprowadzania danych do sieci po
§ 47. Za odpowiednie zabezpieczenie, przechowywanie i udostepniani bk st

wiedzialny jest administrator sieci. BRmE strimera odpo-
§ 48. Dane ‘(infonnacje)'zapisane. na tasmie stri_mera, ktorych okres przydatnosci praktycznej
uplynat mozna Sk&SC!W&}C. Decyzj¢ o skasowaniu danych podejmuje Wéjt, na pisemny wnio-
sek a@n'nmstratora sieci oraz kierownika komorki organizacyjnej, ktora jest glownym uzyt-
kownikiem danego systemu. W pracach zwiazanych z wydzieleniem danych do kasowania
naleny klerpwac kryterium ich praktycznej przydatnosci w pracy poszczegolnych komérek
organizacyjnych oraz kategoriami archiwalnymi zawartymi w rzeczowym wykazie akt.

XVIIL Postgpowanie z dokumentacjg w przypadku likwidacji komérki organizacyjnej
lub Urzgdu

§ 49. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw zamknigtych przekazuje sie
do archiwum zakladowego.

§ 50. Sprawy w toku prowadzi komorka, ktora przejela kompetencje komorki likwidowanej,

§ 51. Na wypadek likwidacj Urzedu:

1) materialy archiwalne przekazuje si¢ do wiasciwego Archiwum Panstwowego. Doku-
mentacj¢ mlodsza niz sprzed 25 lat moze, o ile istnieja realne potrzeby w tym zakresie,
przejac czasowo sukcesor,

2) dokumentacje niearchiwaing przekazuje si¢ sukcesorowi w catosci, a w razie jego bra-
ku — wlasciwemu rzeczowo organowi administracji pafistwowe;.

XIX. Zalyezniki
Niniejsza instrukcja posiada nastgpujace zataczniki:

Nr | - Spis zdawcezo - odbiorezy akt (druk - Pu-A-30)

Nr2 - Wykaz spisow zdawezo  odbiorezych (druk — Pu-A-31)

Nr 3 — Karta udostepniania akt (druk-Pu-A-32) '

Nr 4 - Spis dokumentacji nicarchiwalnej przeznaczoney na
(druk  Pu-A-33-a)

Nr35  Protokol oceny dokumentacji nicarchiwalnej (druk - Pu-A-34) T

Nr 6 Spis zdawezo - odbiorczy materialow archiwalnych przekazanych do archiw

PANSIWOWCLO

makulaturg lub zniszczenie



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

\NAZWR \\mhul komarki organizacyjnej)

I p E /nak teczki |
i
]

Npis zdawczo- odbiorezy akt nr

Tytul tomu Tub teczki |

Zalgezaik nr 1

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

‘Daty skrajne

Kat. | Liczba| Migjsce prze- | Data nisz- |
od- do arch. | teczek | chowywania w | czenia lub
akt arch. zaklad. | prezekazania
do arch. pafi-
L W stwowego |
- a 5 6 7 8




g

Wykaz spiséw zdawczo- odbiorezych

Zalgeznik nr2

Data

przyjecia
akt

Nazwa komorki przekazujacej akta

Liczba

Uwagi

PoOZ. spisu teczek

4 3

= — e ke - _
- e sgeiii




Zalgcmnik nrd

Karta udostgpnicnia akt nr ... ** (strona 1)
picczgtka komorki organi-
zacyjnej
*) -
Data.....seviums T. e ———

Proszg o udostepnienie *) — wypozyczenic *) akt powstatych w komorce organizacyjnej

D e R P T PR R R
.. A
serescesrranrr

---------------------------------------------------

(podpis)

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

(data i podpis)

*) zbedne skreslic **} wypelnia archiwum zakladowe

(strona 2)

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotngj stronie

. | -
AKE TOTOW oo oeeeireeseaesaeeesammssnaannesessananmeses
) -------------------------------------

Data / /T Podpis ...
Adr,()tacjc () /Wr()(_:ic ak[: ......................................................

Akta zwroeono doarchiwum

i " A : : o
S| 1T T ——— (podpls odblera_]‘y,t,go)

[ podprr, oddajaccgo)



inazwa dnasthe organizacyinej)

lp

Spis dokumentaciji niearchiwalnej uktowej

Nr 1 Ip spisu

~ rdawczo-

: s

. odbiorezego |
~

-

R i TP S

~Symbol 7z |

lub zniszczenie

 Tyuttecrki T

Ialneznii nr 4

preeznaczonej na makulature

-

Daty lLiczba Uwagi
wykazu akt skrajne | teczek
""""" R 5 6 7




Zalgcznik nr§

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Komisja w skiadzie : ( imiona , nazwiska i stanowiska shizbowe czionkéw komisji)

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

ckarEEEtEYSCC N caven Ex] . .. . reae v rrrasnsen serrersssnsundEINETRRANS
araewn PR casebmissarrnnneny P T T P R T R R T S R R R R asssarwe ‘e

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej na makulatur¢ lub z-niszqzenit? do]_cumentacji
niearchiwalnej W HOSCI voeoveiveriniencieeen metrow biezacych 1 stm_erdmla, ze stanowl
ona dokumentacje niearchiwaing nieprzydatng do celow pr'flktyczny_ch JGdFlOSTkI organiza-
cyjnej oraz , ze uplyngly terminy jej przechowywania okredlone w jednolitym rzeczowymt
wykazie akt Urzedu Gminy Inowroclaw.

Przewodniczacy Komisji (podpis)

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

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

Zalyernik nr 6
provage jodnostks organizacyine] proeka-
;upgeei materiaty archiwalne)

.............. materialéw archiwal

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

OYCH oo,
: s przekazywanych do Archiwum Pafistwowego w
(nazwa jednostki organizacyjnej)

------------------------

TR T 7nak teczki (symbol Tytul tomu lub teczki

Daty skrajne Uwagi
! klasytikacyjny z wyka- (symbol klasyfikacyjny z wykazu od- do
! zu akt) akt)
- 3 2 3 4 5
I




Ut Inowrg
284 Gminy Inowrocla&(

3 -12- 04\

NoAe zatgezn ikow
Padms .

nr S CEG T Pa

CEEN

Archiwum Panstwowe
w Bydgoszczy

ul. Dworcowa 65

$3-009 Bydgoszcz .l

el 322 96 76 fax 3223511 Woijt

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

b
Urzqd'Gminy Inowroclaw \l .
ul. Krolowej Jadwigi 43 QJ\,Q 0

88- 100 Inowroctaw ] -C}%f t;eke Ol

: > . L b&rb\.g Ry

\ sz znak: Data: z. ;
o 1020 Nasz znak: Data : :

SK 0810-1.03
it 401-60/03 2003-12-03

| \9 pod_staww art. 6.ust. 2‘ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobic
archiwalnym 1 archiwach (tekst jednolity Dz. U. 7 2002 r. Ny 171, poz. 1396 ¢ p(;zni::jszymi
¢mianamiy i § 1 ust.l Decyzji Nr 4 Naczelnego Dyrektora Archiwow Paristwowveh z dnia 3
marca 2003 1. w sprawie upowaznicnia dyrektordw archiwéw paristwowych do wykonywania
w imiceniu Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych niektorych zadan naicch-ych do
zakresu jego dzizlania - znak WOU-401-2/03 projekt instrukeji w sprawic organizacji i
zakresu dzialania archiwum zakladowego Urzgdu Gminy Inowroclaw opracowany
preez ten Urzad uwazam za uzgodniony i zatwicrdzam.

Uzasadnienie

brsedsiav ionv w ostatecznej wersji projekt instrukcji archiwalnej spetnia wymogi formalne
mlenionezne, gwarantujac tyim samym prawidlowe ewidencjonowante. przcchowywanic,

dosiepnianic 1 przckazywanie dokumentact w Urzgdzic.

DYREKTOR
' \ \ Arohlwum Padstwowego

dr Jantusz Furr

Lo : Nl
liet 2egs, nzgoinlonego

Ghmalrw oy



