ZARZADZENIE NR 51/10
BURMISTRZA MIASTA SZCZECINEK
z dnia 15 czerwca 2010r.

w sprawie ustalenia instrukcji okre  slajgcej zasady i tryb post epowania
Zz materiatami archiwalnymi i dokumentacj g nierchiwaln g w archiwum
zaktadowym Urz edu Miasta Szczecinek.

Na podstawie art.6 ust. 1 pkt.l i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 673,
Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2007r. Nr 64 poz. 426,
z 2008r. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009r. Nr 39 poz. 307 i Nr 166 poz.1317)
zarzgdzam co nastepuje:

8 1. Ustalam instrukcje okreslajgcg zasady i tryb  postepowania
z materialami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w archiwum zaktadowym
Urzedu Miasta Szczecinek, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

8 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Szczecinek.

8 3. Traci moc zarzagdzenie Nr 10/02 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia
12 wrzesnia 2002r. w sprawie zatwierdzenia instrukcji regulujgcej organizacje
i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta Szczecinek.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jerzy Hardie-Douglas

zatwierdzam:

pismo Archiwum Panstwowego
w Koszalinie O-Sz-401-03/10

z dnia 2.06.2010r./ w zal/



zalgcznik do zarzadzenia Nr 51/10
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 15 czerwca 2010r.

INSTRUKCJA
okre slajgca zasady i tryb post epowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacj Qg niearchiwaln g w archiwum
zaktadowym Urz edu Miasta Szczecinek.

8 1. Instrukcja okresla zasady i tryb postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng powstajgcg w zwigzku z dziatalnoscig Urzedu Miasta
Szczecinek, poza dokumentacjg niejawng oznaczong klauzulg ,poufne” .

§ 2. Uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia oznaczaja:

1.Urzad — Urzad Miasta Szczecinek,

2.Wydzial- Wydziat, Referat, Biuro, Urzad Stanu Cywilnego i samodzielne stanowisko
w Urzedzie,

3.Materiaty archiwalne — wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna , mapy i plany , fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez
wzgledu na sposéb jej wytwarzania, majgca znaczenie jako zrédto informaciji
o wartosci historycznej. Materiaty archiwalne stanowig cze$¢ sktadowg narodowego
zasobu archiwalnego, sg przechowywane wieczyscie i nie moga by¢ niszczone.
4.Dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja niestanowigca materialow
archiwalnych.

5. Instrukcja — Instrukcja okreslajgca zasady i tryb postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w archiwum zaktadowym w Urzedzie .

6. Instrukcja kancelaryjna — rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkoéw
miedzygminnych oraz zal. nr 4 bedacy jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112 poz.1319 z p6zn.zm.).

7. Archiwum Panstwowe - Archiwum Panhstwowe w Koszalinie Oddziat
w Szczecinku.

§ 3. Dokumentacje powstajacg w toku dziatalnosci Urzedu z uwagi na warto$é
historyczng, naukowaq i praktyczng , dzieli sie na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalna.

8 4. Oznaczenie kategorii materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
dokonuje sie zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng tj:

1. Materialy archiwalne majgce trwatg wartosC¢ historyczng , przewidziang do
przekazania do archiwum panstwowego oznacza sie symbolem ,A” .

2. Dokumentacje niearchiwalng oznacza sie, jak nizej:

1/ symbolem ,B” i cyframi arabskimi , ktére okreslajg liczbe lat przechowywanych
w archiwum zakladowym, zalicza sie dokumentacje majgcg czasowo znaczenie
praktyczne,

2/ symbolem ,BC” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng majacq krétkotrwate
znaczenie praktyczne, moze ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez
przekazywania do archiwum zaktadowego,



3/ symbolem ,BE”, ktora przechowywana jest w archiwum zakladowym przez
okreslong liczbe lat (np. BE 5) i po tym okresie podlega ekspertyzie , ktorg
przeprowadza Archiwum Panstwowe , celem ewentualnej zmiany kwalifikacji
archiwalnej tej dokumentacji.

8 5. Archiwum zaktadowe prowadzone jest przez Wydziat Organizacyjny .

8 6. Lokal archiwum zakfadowego:

1. Posiada pomieszczenie :

1/ magazynowe stuzace do przechowywania materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej , zlokalizowane w piwnicy Urzedu, wyposazone
w metalowe regaty,

2/ biurowe, wydzielone z pomieszczenia , o ktdrym mowa w pkt.1 , stuzace do pracy
biurowe; .

2. Powinien odpowiadac nastepujgcym wymogom:

1/ pomieszczenie , o ktorym mowa w 8 6 ust.1 pkt.1 musi by¢ suche , posiadajgce
wystarczajgce oswietlenie , catkowicie zabezpieczone przed czynnikami szkodliwie
wpltywajacymi na stan przechowywanych materiatdw archiwalnych i dokumentaciji
nierchiwalnej,

2/ drzwi archiwum posiadajg dwa zamki, zabezpieczajace przed wlkamaniem.
Jeden komplet kluczy do archiwum zakladowego posiada pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe, a drugi komplet powinien by¢ odpowiednio zabezpieczony
I przechowywany na tablicy w pokoju nr 6,

3/ posiada¢ odpowiednig iloS¢  sprzetu przeciwpozarowego, sprawdzanego
w terminach gwarantujgcych petng sprawnosc¢ uzytkowa,

4/ posiadac¢ centralne ogrzewanie z regulacjg wilgotnosci powietrza,

5/ podtogi w pomieszczeniu magazynowym powinny posiadac¢ gtadka fakture,
6/pomieszczenie magazynowe powinno byé zaopatrzone w termometr
i higrometr do stalego badania temperatury i wilgotnosci powietrza, temperatura
powietrza w tym pomieszczeniu powinna miesci¢ sie w granicach 16 — 18° C
natomiast wilgotnos¢ w granicach 55 — 65 %, minimalna odlegto$¢ miedzy regatami
wynosi 50 cm.

8 7. W lokalu archiwum zaktadowego nie wolno:

1. Pali¢ tytoniu.

2. Uzywac grzejnikdw elektrycznych.

3. Przechowywac¢ innych przedmiotow poza przedmiotami stanowigcymi jego
wyposazenie.

§ 8. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe zobowigzany jest:

1. Odby¢ szkolenie archiwalne | stopnia, a po 3 latach Il stopnia.

2. Zapozna¢ sie ze strukturg organizacyjng wynikajacg z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu , z Instrukcjg kancelaryjng , jednolitym rzeczowym
wykazem akt oraz z Instrukcjg .

3. Wspolpracowa¢ z Wydziatami w zakresie odpowiedniego przygotowania
materialtdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do przekazania archiwum
zaktadowemu.

4. Przyjmowaé¢ w stanie uporzadkowanym materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng z poszczegoélnych Wydziatéw zgodnie ze spisem zdawczo- odbiorczym
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Instrukciji:

1/ uporzadkowanie materiatdbw archiwalnych  dokonuje sie zgodnie z § 14
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania



materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego/ Dz.U. z 2002r. Nr 167
poz.1375/,

2/ uporzgdkowanie dokumentacji niearchiwalne] polega na przelozeniu calej
dokumentacji / bez koniecznosci przektadania od pierwszej sprawy/ do okiladek
utwardzonych, przesznurowaniu i opisaniu zgodnie z 8§ 14 ust.3 rozporzadzenia
o ktéorym mowa w pkt. 1.

5. Oznacza¢ kazdg przyjetq teczke numerem spisu zdawczo- odbiorczego
i numerem pozycji danego spisu, poszczegllne elementy oznaczenia oddzielaé¢
kreska pozioma.

6. Udostepnia¢c materialy archiwalne i dokumenty niearchiwalne tylko osobom
przedstawiajgcym karte udostepniania akt, stanowigca zatgcznik nr 2 do Instrukciji.
7.Sporzadza¢ spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Instrukcji i przygotowywac¢ wniosek
do Archiwum Panstwowego o zgode na ich zniszczenie.

8. Inicjowac, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego , komisyjnego brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, protokot oceny stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukcji.

9. Przekazywa¢ materialy archiwalne do Archiwum Panstwowego , zgodnie
Z obowigzujgcymi terminami i spisem zdawczo- odbiorczym stanowigcym zatgcznik
nr 5 do Instrukcji .

8 9. 1.0kres przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
w Wydziatach oraz sposéb przekazywania ich do archiwum zaktadowego okresla
Instrukcja kancelaryjna.

2. W pierwszym kwartale kazdego roku nastepuje przekazanie akt na podstawie
spisu zdawczo- odbiorczego sporzadzonego w dwdch egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostaje w archiwum zaktadowym a drugi otrzymuje Wydziat zdajacy akta.

3. Spisy zdawczo- odbiorcze sporzadza sie oddzielnie dla akt kategorii ,A”
i oddzielnie dla kategorii ,B".

4. Szczegotowy terminarz przekazywania akt przez poszczegodlne Wydziaty
opracowuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe w uzgodnieniu
z Dyrektorami Wydziatow.

5. Z akt spraw zakonczonych , ktére nadal sg potrzebne do biezacych prac Wydziat
moze korzysta¢ na prawach wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

§ 10. 1.Do przechowywania akt stuzg regaty oznaczone cyframi rzymskimi z potkami
oznaczonymi cyframi arabskimi.

2. Materiaty archiwalne (kat. ,A") przechowuje sie w wyodrebnionych regatach lub
potkach.

3. Materiaty archiwalne i dokumentacje nierchiwalng uktada sie wedtug Wydziatow.

§ 11. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sg dokumenty
przygotowane w oparciu o zatgczniki od nr 1 do nr 5 Instrukciji:

§ 12. 1.Udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
nastepuje do celéw stuzbowych tj na potrzeby Wydziatbw , na zadanie organow
kontrolnych oraz do celow naukowo- badawczych.

2. Udostepnianie akt do celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie karty
udostepniania akt wypetnionej przez pracownika Wydziatu , ktory chce korzystac
z akt , podpisanej przez Dyrektora Wydziatu .

3. Karty udostepniania akt nalezy numerowac kolejno w danym roku kalendarzowym
i przechowywac przez okres jednego roku od chwili zwrotu wypozyczonych akt.

4. Udostepnianie dokumentacji dla celéw naukowo — badawczych odbywa sie na
pisemny wniosek zainteresowanego, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora
odpowiedniego Wydziatu i zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta.



5. Korzystanie z akt, o ktorym mowa w ust.4 odbywa sie w obecnosci pracownika
prowadzacego archiwum zakladowe lub innego pracownika Wydziatu
Organizacyjnego, wyznaczonego przez Dyrektora w/w Wydziatu.

6. Udostepniane sg cate teczki akt , a nie poszczegolne dokumenty wyjmowane
z teczek.

7. W miejsce wyjetych z regatu akt wktada sie kartonowg zaktadke , na ktorej nalezy
wpisac date udostepniania akt i numer karty udostepnienia.

8. Korzystajacy z zasobu ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za cato$¢ udostepnionych
im akt i ich zwrot w wyznaczonym terminie .

9. Adnotacje o zwrocie akt podpisuje oddajacy i odbierajgcy akta .

10. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt prowadzacy
archiwum zaktadowe sporzadza odrebny protokot , w ktorym bardzo szczegotowo
opisuje stwierdzone nieprawidtowosci .

11. Protokot , o ktdrym mowa w ust.10 podpisuje wypozyczajacy i Dyrektor Wydziatu
oraz pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.

12. O stwierdzonych brakach i uszkodzeniach  zwracanych akt pracownik
prowadzacy archiwum zakladowe informuje Sekretarza Miasta, ktory powiadamia
Archiwum Panstwowe.

13. Dyrektor Wydzialu w ktéorym uszkodzono lub zagubiono akta przeprowadza
postepowanie wyjasniajgce i przedstawia Burmistrzowi Miasta wnioski o ukaranie
pracownika winnego powyzszych zaniedban.

§ 13 1. W drugim poétroczu kazdego roku pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji na :

1/materialy archiwalne (kat. ,A”) , podlegajace przekazaniu do Archiwum
Panstwowego,

2/ dokumentacje niearchiwalng przeznaczong na makulature,

3/ dokumentacje oznaczong symbolem ,BE” przeznaczong do ekspertyzy.

2. Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego wystepuje do Burmistrza Miasta o powotanie
Komisji, w skiad ktérej kazdorazowo wchodzi Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego
i pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe oraz pracownik Wydziatu, ktérego akta
podlegajg brakowaniu.

3. Do zadan Komisji , o ktorej mowa w ust.2 nalezy:

1/ kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia , wzglednie ustalenia
innego okresu jej przechowywania,

2/ sporzadzenie protokotdbw oceny dokumentacji niearchiwalnej dla ktérej uptynat
okres przechowywania.

8 14. 1. Materialy archiwalne przekazuje sie  Archiwum Panstwowemu , na
podstawie spisow zdawczo - odbiorczych, ktore sporzadza sie w trzech
egzemplarzach.

2. Spisy , o ktorych mowa w ust.1 podpisuje pracownik prowadzacy archiwum
zaktadowe, Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego i Burmistrz Miasta.

3. Dwa egzemplarze spiséw przesyta sie do Archiwum Panstwowego, celem
uzgodnienia, Archiwum Panstwowe okresla termin przekazania materiatow
archiwalnych.

4. Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatdw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego pokrywa w catosci Urzad.

8 15. Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i przechowywacé
w kolejnosci wyszczegolnienia w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
na makulature (zat.nr 3)/ , do czasu zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta .



8 16. 1.Po uzyskaniu zgody , o ktérej mowa w § 8 ust. 7 protok6t oceny dokumentacii
niearchiwalnej (zat. nr 4 ) wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
na makulature Komisja , o ktorej mowa w § 13 ust. 2, przedklada Burmistrzowi
Miasta celem zatwierdzenia.

2. Pracownik prowadzacy archiwum zakiadowe po zatwierdzeniu protokotu przez
Burmistrza Miasta przekazuje dokumentacje niearchiwalng wyspecjalizowanej firmie
do zniszczenia 1 dokonuje w spisach zdawczo- odbiorczych adnotacji o ich
wybrakowaniu.

8§ 17. 1. W archiwum zaktadowym mogq by¢ przeprowadzone kontrole zewnetrzne
przez osoby legitymujace sie upowaznieniem oraz wewnetrzne przez osoby
upowaznione przez Burmistrza Miasta.

2. Kontrola wewnetrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum
zaktadowego z prowadzong ewidencjg i prawidtowosci pracy osoby odpowiedzialnej
za archiwum zaktadowe.

3. Jezeli z kontroli wewnetrznej sporzadzono protokét , podpisywany jest przez
przeprowadzajgcego kontrole oraz pracownika archiwum i przekazywany
Burmistrzowi Miasta.

§ 18. W przypadku utraty materiatdéw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej
Burmistrz Miasta zobowigzany jest powiadomi¢ organy scigania i Archiwum
Panstwowe.

8 19. W przypadku zmiany pracownika prowadzgcego archiwum zaktadowe lub
rozwigzania z nim stosunku pracy, przekazanie catej dokumentacji nastepuje
protokdlarnie  dla pracownika wskazanego przez Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego.

Burmistrz Miasta

Jerzy Hardie-Douglas



Zatacznik Nr 1
Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

nazwaWdeIa*u

Lp. | Znak | Tytut Daty Kat. | Liczba | Miejsce Data zniszczenia
teczki | teczki skrajne | akt | teczek | przechowywania | lub przekazania
lub tomu | od - do akt w archiwum | do archiwum
zakladowym panstwowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
podpis pracownika przekazujacego podpis pracownika przyjmujacego
Szczecinek, ...,



Zatacznik nr 2

Karta udost epniania aktnr.............

pieczatka wydziatu data

Prosze o :

a/ udostepnienie akt powstalych?,

b/ wypozyczenie akt powstatych *
wWydziale..........cooiiii i Z A
0 ZNAKACK . ..o
I upowazniam Pania/ Pana..........oooii i
do:

a/ wykorzystania®,

b/ odbioru *.

dyrektor wydziatu
! podkresli¢ prawidtowg odpowiedz.

W przypadku wypadku udostepnienia do celow naukowo- badawczych karta podlega
zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta Szczecinek
zatwierdzam

data, podpis i pieczatka
Sekretarza Miasta

potwierdzam odbiér wymienionych akt- tomow............... kart ...
Szczecinek,.......coocviiiiiiii
podpis pracownika prowadzacego data

archiwum

Adnotacje o zwrocie akt:

data i podpis odbierajagcego data i podpis przekazujacego



Zatacznik Nr 3
Spis dokumentacji nierchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature Iub

zZniszczenie

pieczatka Urzedu Miasta

Lp. | Nrilp. spisu Symbol z | Tytut teczki | Daty Liczba | Uwagi
zdawczo-odbiorczego | wykazu akt skrajne | toméw
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
................. sporzqdzﬂ
Szczecinek,.......oiii
data
Zatwierdzam

data, podpis i pieczatka
Burmistrza Miasta Szczecinek



Zatacznik Nr 4

Postepowanie z dokumentacj g, zasady jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasady i tryb przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwum
panstwowego.

pieczatka Urzedu Miasta
Protokot oceny dokumentaciji niearchiwalnej

Sporz @dzony W dniU.......coooeiiieiiiiiiieenenen

Komisja w skiladzie:

L T
imie i nazwisko stanowisko cztonka Komisji
2 PP
imie i nazwisko stanowisko cztonka Komisji
imie i nazwisko stanowisko cztonka Komisji

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji nierachiwalnej w iloSci ........................ mb. i stwierdzita ,
ze stanowi ona dokumentacje nierchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych
Urzedu Miasta Szczecinek oraz , ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone
w Instrukcji kancelaryjnej lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne,.

zat.

......... kart spisu

......... pozycji spisu

Cz|onekkom|sj| = p odp|s .......................

Zatwierdzam

data, podpis i pieczatka
Burmistrza Miasta Szczecinek
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Zatacznik Nr 5
Postepowanie z dokumentacj a , zasady jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz

zasady i tryb przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego.

Szczecinek, ..o
pieczatka Urzedu Miasta data

Spis zdawczo — odbiorczy nr..........

materiat archiwalny ...,
nazwa wydziatu/ wydziatow

przekazanych do Archiwum Panstwowego w Szczecinku.

Lp. | Znak teczki/symbol Tytut teczki / hasto klasyfikacyjne | Daty Uwagi
klasyfikacyjny z wykazu | z wykazu akt/ skrajne
akt/ od - do
1. 2. 3. 4, 5.
sporzadzit

pracownika archiwum zaktadowego

Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego

Zatwierdzam

podpis i pieczatka
Burmistrz Miasta Szczecinek
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