Zarzadzendie AQ (02

Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 12.09.2002r.

w sprawie zatwierdzenia instrukcji regulujgcej organizacje
i zakres dzialtania archiwum zakladowego w Urzedzie

Miasta Szczecinek.

Na podstawie art.6 ust.l pkt 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnych i archiwach

(Dz.U.Nr 38,poz.173 z péén.zm.) zarzgdzam co nastegpuje:

Zatwierdzam instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego w Urzedzie Miasta Szczecinek stanowiacy

zalacznik do niniejszego regulaminu.

Wykonanie zarzagdzenia powierza sig Sekretarzowl Miasta Szczecinek

Zarzgdzenie wchodzi w 2Zycie z dniem podpisania.
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zalgeznik do zarzgdzenia V& 10}02,
Burmistrza Miasta Szezecinka
z dnia 12.09.2002..

INSTRUKCJA
w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zakladowego
w Urzedzie Miasta Szezecinka

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przedmiot instrukeji

Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego w
Urzedzie Miasta Szczecinka oraz zasady i tryb postepowania z materialami
archiwalnymi 1 dokumentacjg niearchiwalng powstajacg w zwigzku z
dziatalnoscig urzedu.

Z. Okreslenia uzyte w instrukeji
Przez uzyte w miniejszej instrukcji okrelenia rozumie sie:

1/ jednostka organizacyjna —Urzad Miasta Szczecinka
2/ komorka organizacyjna —referat,
3/ akta -wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja

finansowa, ksiggowa, statystyczna i inna dokumentacja utrwalana sposobem
mechanicznym.

3. Podzial dokumentacji

Dokumentacje powstajaca w toku dziatalnodei jednostki organizacyjnej, z uwagi na
warto$¢ historyczng, naukows i praktyczna, dzieli sie na materialy archiwalne i
dokumentacje niearchiwalna. '




3.1, Ma.terialy archiwalne

Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i
plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dziwickowe i wideofonowe
oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposéb jej wytwarzania, majaca |
znaczenie jako zrodto mformacji o wartoéci historycznej. Materiaty
archiwalne stanowia cze$é skladowa narodowego zasobu archiwalnego, sg
przechowywane wieczyscie i nie moga by¢ niszczone.

Odrebnie uregulowane jest postepowanie dokumentacja tajna.

32 Dokumentacja niearchiwalna
Dokumentacjg niearchiwalng okresla si¢ dokumentacje inna niz wymieniona
w podpunkcie 3.1., nie stanowiaca materiatéw archiwalnych,

3.3. Oznaczanie kategorii dokumentacji:

Stosuje si¢ nastgpujace oznaczenia kategorii dokumentacji:
" 1/ symbolem ,,A” oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materialy

archiwalne, A

2/ symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie
dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

a/ symbolem ,,B” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza sie kategorie
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania liczy sie w pelych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utracie
przez dokumentacjg praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki
organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

b/ symbolem ,,C” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajace;j
krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktdre po pelnym jej
wykorzystaniu przekazywana jest na makulature,

¢/ symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza

‘wiasciwe archiwum patistwowe, ktore moze dokonaé zmiany kategorii
te] dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiaza¢ si¢ z uznaniem
dokumentacji za materialy archiwalne.

1/ W szczeg6lnie uzasadnionych wypadkach archiwum pafistwowe moze
dokona¢ zmiany kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w ppkt. 2 lit. a




uznajac za materialy archiwalne,

4. Organizacja archiwum

Urzad Miasta w Szczecinku posiada jedno archiwum zaktadowe, ktore usytuowane
jest w strukturze Referatu Organizacyjnego 1 Kadr.

5. Lokal archiwum i jego wyposazenie
5.1. Pomieszczenia archiwum
Lokal archiwum posiada:

1) pomieszczenie biurowe zlokalizowane w piwnicy shuzgce do pracy biurowe;,
2) magazyn, do przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentac;ji
niearchiwalnej zlokalizowany jest w piwnicy.

5.2. Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum

Lokal archiwum zaktadowego powinien odpowiadaé nastepujacym wymogom:

1) magazyn do przechowywania materiatow archiwalnych powinien by¢ suchy,
widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi
wplywajacymi na stan akt,

2) drzwi archiwum powinny by¢ masywne, zaopatrzone w solidny zamek,

3) instalacja elektryczna winna posiadaé przewody zabezpieczone, a zarowki
powinny by¢ w ostonach.

4) lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednig ilo$¢ sprzetu
przeciwpozarowego

.5) archiwum winno posiadac centralne ogrzewanie z regulacjg wilgotnosci
powietrza.

6) w magazynie nie wolno pali¢ tytonin ani uzywa¢ grzejnikéw elektrycznych,

7) podlogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny posiadac
gladka fakture,

8) pomieszezenie magazynowe powinno by¢ zaopatrzone w termometr - i
higrometr dia statego badania temperatury i wilgotnosci powietrza.
Temperatura powietrza w magazynie powinna miescic¢ si¢ w granicach
14-18 ? C, natomiast wilgotno$é w granicach 50-60%,




10) w archiwum zakladowym nie wolno przechowywaé zadnych innych
przedmiotéw poza przedmiotami stanowiagcymi jego wyposazenie.

6. Zakres dzialania archiwum -

Archiwu;n. zaktadowe gromadzi materialy archiwalne (kat.”A”)
i dokumentacje niearchiwalng (kat.”’B”) wymienione w rozdziale 3.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy

D wspolpraca z komorkaml orgamzacyjnyml w zakresie opieki nad
dokumentacja i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania
archiwum zaktadowemu,

2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz
prowadzenie peinej ewidencji,

4) udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

5) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego,
zgodnie z obowiazujacymi terminami,

6) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

7. Personel archiwum
7.1. Przygotowanie zawodowe

Pracownik proWadzapy archiwum zaktadowe powinien posiadaé $rednie
wyksztatcenie oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci arcmwa]nych
odpowiednio udokumentowane.

7.2. Obowiqgzki

Do podstawowych obowiqziéw pracownika odpowiedzialnego za
archiwum zakladowe nalezy: :

1) prowadzenie prac wymienionych w rozdziale 6,

2) znajomos¢ struktury organizacyjnej wiasnej jednostki organizacyjnej,
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji archiwalnej. -

8. Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum




8.1. Okres przechowywania dokumentacji w komdrkach organizacyjnych

Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych i ha
samodzielnych stanowiskach pracy oraz sposéb przekazywania jej do
archiwum zakadowego okredlaja postanowienia instrukeji kancelaryjne;.

7 akt spraw zakofczonych, ktére sq nadal potrzebne do biezacych prac,
komérka organizacyjna moze korzysta¢ na prawach wypozyczenia z
archiwum zaktadowego.

8.2. Przyjmowanie akt z komdrek organizacyjnych

Archiwum zakladowe przyjmuje akta z poszezegdlnych komérek
organizacyjnych:

1) kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym,

2) w pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, sporzadzonych w trzech egzemplarzach przez komérke
zdajaca, z czego dwa pozostajg w archiwum zaktadowym, a trzecie

~ egzemplarz otrzymuje komaérka zdajaca akta. Spisy zdawezo odbiorcze
~ sporzadza si¢ oddzielnie dla akt kategorii ,,A” i kategorii ,,B” (wzor:
zatacznik nr 1). Szczegélowy terminarz przekazywania akt przez
poszczegllne komdrki organizacyjne opracowuje osoba prowadzaca
archiwum zakladowe w uzgodnieniu z kierownikami tych komérek.

9. Przekazywanie i ewidencja akt z archiwum
9.1. Przechowywanie akt
9.1.1 Miejsce przechowywania

Do przechowywania akt shiza regaly oznaczone cyframi rzymskimi z
potkami oznaczonymi cyframi arabskimi.

 9.1.2. Ukladenie akt.

W archiwum zakladowym materiaty archiwalne i dokumentacje
nicarchiwalng uklada si¢ wedug komoérek organizacyjnych, badz wedlug
kolejnych numerdw spiséw zdawczo odbiorczych. Materialy archiwalne (kat.

,»A”) uklada si¢ na osobnym regale (péice).

9.1.3. Nadawanie sygnatury
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Archiwum zakladowe rejestruje swoje spisy zdawczo- odbiorcze w
wykazie spiséw zdawczo-odbiorezych i nadaje im kolejne numery z niego
wynikajace. Przyjete teczki akt oznacza swoja, tj. numerem spisu zdawczo-
odbiorczego tamanym przez numer pozycji danego spisu.

9.2, Srodki ewidenéyjne
Srodki ewidencyjnymi w archiwurn zakladowym sa:

1. spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegdlne
komérki organizacyjne. Pierwszy egzemplarz spisu uktada si¢ wediug
kolejno$ci numeréw wynikajacych z wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych a drugi egzemplarz w oddzielnej teczce dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych (wzor: zatacznik nr 1),

2. wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych stuzacy do ewidencjonowanta
kolejnych spisow zdawczo-odbiorezych (wzor: nr 2),

3. karty udostepniania akt (wzér: zatacznik nr 3),

4. protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszezeniu akt, ,

5. protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej lacznie ze spisami
dokumentacji nicarchiwalnej przeznaczonej na makulaturg. (wzor:
zalaczniki nr 4, 5),

6. spisy zdawczo-odbiorcze materiatoéw archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego (wzor: zatacznik nr 6),

10. Udostepnianie i Korzystanie z akt w archiwum
10.1.Udostepnianie akt

. Udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
nastepuje do celéw stuzbowych, tj. dla potrzeb jednostki organizacyjnej na
zadanie organéw kontrolnych oraz dla celéw naukowo-badawczych.
Udostepniane s3 cale teczki akt, a nie poszczegdlne dokumenty wyjmowane Z
teczek.,

10.1.1. Udostepnianie akt do celéw stuzbowych

Udostepnianie akt do celéw stuzbowych odbywa sig na podstawie karty
udostepniania akt wypehionej przez komdrke organizacyjna, ktéra chce
korzysta¢ z akt i podpisang przez kierownika tej komérki. Karty
udostepniania akt nalezy numerowa¢ kolgjno w. obrgbie kazdego roku




kalendarzowego i przechowywaé przez okres Jednego roku od chwili zwrotu
wypozyczonych akt.

10.1.2. Udostepnianie akt do celéw naukowo-badawezych

Udostepnianie dokumentacji dla celéw naukowo- badawczych odbywa su;
na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach: -

10.1.3. Miejsce udostepniania i korzystania z akt

~ Korzystanie z zasobu archiwum odbywa si¢ na miejscu i pod nadzorem
- 0soby odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe: W micjsce wyjetych z
regatu akt wkiada si¢ kartonows, zaktadke, na ktérej nalezy wpisaé dat@
~udostepniania akt.

10.1.4. Odpowiedzialno$¢ za udostepnione akta

Korzystajacy z zasobu ponoszg pelng odpowiedzialnodé za catosé
udostepnionych im akt i ich zwrot w wyznaczonym terminie.

- 10.1.5 Odbidr udostepnionych akt

Odbi6r udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za
archiwum na karcie udostepnienia w obecnosci osoby zwracajacej akta.

10.2. Wypozyczanie akt poza lokal archiwum

W uzasadnionych priypadkach 1za zgoda kierownika jednostki -
organizacyjnej akta mogg by¢ wypozyczone poza lokal archiwum
zaktadowego.

10.3. Postepowanie w razie stwierdzenia brakéw hub uszkodzer Mracanych
akt

W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych akt:

1) prowadzgcy archiwum zakiadowe sporzadza protokét, ktory podpisuje
réwniez wypozyczajacy 1 jego bezposredni zwierzchnik, Protokét
sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden zatacza si¢ w

. miejsce zagublonych drugl przechowuje archiwum zaldadowe w
specjalnej tecze :
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2) kierownik komérki organizacyjnej w ktorej uszkodzono ub zagubiono
akta przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedba i
pociagnigcia go do odpowiedzialnosei.

11. Wydzielanie dokumentacji..

W drugim pétroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum
zaktadowe dokonuje przegladu 1 wydzielania dokumentacji . Przez
wydzielanie naleZzy rozumie¢:

1) wylaczenie materiatéw archiwalnych (kat. ,,A”), podlegajacych
przekazaniu do archiwum pafistwowego,

2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturg,

3) wylaczenie dokumentacji oznaczorigj symbolem ,,BE” przeznaczone]

do ekspertyzy.

11.1. Powolywanie i skiad komisji wydzielajqcej dokumentacje

~ O powzetym zamiarze przystapienia do wydzielania akt archiwista
zawiadamia swojego przetozonego, w celu powolania komisji i ustalenia
terminu  wydzielania akt. Skiad komisji ustala kierownik jednostki
organizacyjnej. W sklad komisji wchodza: bezpodredni zwierzchnik
pracownika prowadzacego archiwum zakladowe, przedstawiciele komorek
organizacyjnych, ktérych akta podlegaja brakowaniu, pracownik
odpowiedzialny za archiwum zakladowe.

- 11.1.1. Zadania komisji |
Do zadan komisji ﬁale;‘zy:

1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzgledme
ustalenia innego okresu jej przechowywania,

2) sporzadzenie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej dla ktérej
uptynat okres przechowywania,

11.1.2. Zmiana kwalifikacji akt przez komisje

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatéw archiwalnych (kat.
LA™, moze natomiast przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalng
(kat.”B”) do kat. ,,A” oraz zmieni¢ termin przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej.




12. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

Archiwum zakladowe, po uwzglednieniu z wiagciwym terenowo archiwum
paistwowym, moze przekaza¢ wiasne materialy archiwalne na wieczyste
przechowywanie whadciwemu terenowo archiwum pafstwowemu na
zasadach przewidzianych w obowigzujacych przepisach.

12.1. Sposdb przekazywania

Materiaty archiwalne, o ktérych mowa w rozdzale 12, przekazuje sie
wlasciwemu archiwum panstwowemu na podstawie spiséw zdawczo
odbiorczych, ktére sporzadza sie w trzech egzemplarzach . Spisy podpisuje
pracownik archiwum zaktadowego, bezposredni jego zwierzchnik oraz
kierownik jednostki organizacyjnej. Dwa egzemplarze spiséw przesyla sie do
archiwum panstwowego na dwa tygodnie przed zamierzonym terminem
przekazania akt. Jezeli archiwum parstwowe nie zglosi zastrzezen w okresie
dwoch tygodni, akta przekazuje sie zgodnie z wystanym uprzednio spisem.

Koszty zwiazane z przekazywaniem materialéw archiwalnych do
archiwum pafistwowego  pokrywa w catodci ‘jednostka organizacyjna

przekazujaca akta.

13. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature
13.1. Wydzielanie i przechowywanie akt przeznaczonych na makulature

Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzielié i przechowywaé w
kolenosci  wyszczegdlnienia w  spisie dokumentacji  niearchiwalnej
przeznaczonej na makulaturg (zal. nr 4) do czasu uzyskania akceptacji
kierownika jednostki organizacyijne;.

13.2. Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej (zal. nr 5) wraz ze spisem
dokumentacji niearchiwalnej przezmaczonej na makulature, komisja
przedktada kierownikowi jednostki organizacyjnej Inb osobie przez niego
upowaznionej w celu uzyskania akceptacii.

13.3. Dokonywanie adnotacji o wykonywaniu akt
Pracownik prowadzacy ar¢hiwum zakladowe po otrzymaniu akceptacji 1

przekazaniu akt do skladnicy surowcéw wtémych dokonuje w spisach
zdawczo - odbiorczych adnotacji o wybrakowaniu akt.
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14, Nadzdr nad archiwum
14.1. Prawo do kontroli archiwum

Prawo kontroli archiwum zakiadowego majg osoby legitymujace sig
upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli oraz osoby upowaznione przez
kierownika jednostki organizacyjne;j.

14.2. Kontrola wewnetrzna

Kontrola wewﬁ@trin& ma na celu skonfrontowanie stanu zawartodci
archiwum zakladowego z prowadzona ewidencjg 1 prawidlowosci pracy
osoby odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe.

14.3. Protokot z kontroli

Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokoél, podpisuje go
przeprowadzajacy kontrole, pracownik odpowiedzialny =za archiwum
zakladowe 1 kierownik jednostki organizacyjnej.

15. Postepowanie w przypadku utraty akt

W przypadku wutraty materiatéw archiwalnych lub dokumentacji
niearchiwalnej kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest’
powiadomi¢ wlasciwy organ $cigania. '

16. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym
archiwum

Z chwila rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem odpowtedzialnym
za prowadzenie archiwum zakladowego - przekazanie calej dokumentacji
nastgpcy powinno nastapi¢ protokolarnie,

17. Zalaczniki
Niniejsza instrukcja posiada nastepujace zatacznik:

Nrl
Nr2
Nr3
Nr 4

Spis zdawczo - odbiorczy

Wykaz spisow zdawezo - odbiorczych

Karta udostepnienia akt

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
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lub zniszczenie
Nr35 - Protokot oceny dokumentacji niearchiwalne;
Nr6 - Spis zadwezo - odbiorczy materiatéw archiwalnych
| przekazywanych do archiwum pafistwowego.




