
Tarzqdzenie Nr 53/2016

W6ita GminY Sierakowice

z dnia 13 czerwca 2016 roku

wsprawiewprowadzenieinstrukcjiarchiwaInejwUrzqdzieGminySierakowice

Napodstawieart.6ust.2pkt3ustawy zdnia'J' lipcalgS3rokuonarodowymzasobie

archiwalnvchiarchiwach(t.j.Dz.|Jz2oI5r.,poz.t446zezmianami)orazrozporzqdzeniaMinistraKu|turyi

Dziedzictwa Narodowego zdnia20 paZdziernika 2ot5 r. w sprawie postqpowanla

zdokumentacjq,zasadjejk|asyfikowaniaikwa|ifikowaniaorazzasaditrybuprzekazywaniamateriat6w

archiwalnych do archiw6w pafistwowych (Dz' U' 220L5 r'' poz' 1743)

zarzqdzam, co nastqPuje:

Wprowadzam do stosowania

1 do niniejszego zarzqdzenia.

5r

w Urzqdzie Gminy sierakowice instrukcjq archiwalnq stanowiqca zalqcznik Nr

52

WvkonanieniniejszegozarzqdzeniapowierzamSekretarzowiGminy.

Zarzqdzenie wchodzi w2ycie z d nie m pod pi sa n i a'

s3



Zaiqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 63/2016

W6jta Gminy Sierakowice z dnia 13 czerwca 2016 r'

I N STRU KCJA ARCH IWA].NA

urzqdu Gminy sie rakowice



L Postanowienia og6lne

1. Instrukcja okreSla organizacjq i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz szczegotowe zasady

postqpowanta z materialami archiwalnymi idokumentacjq niearchiwalnq w Urzqdzie Gminy' a w

szczeg6lno5ci:

- kwalifikowania i klasyfikowania akt,

-przejmowaniadokumentacjipowsta|ejwtokudzia|ania

-gromadzenia,zabezpieczeniaikonserwacjidokumentacji

.porzqdkowaniaiewidencjonowaniazasobuarchiwaInego

- udostqpniania akt ( dokumentacji)

- brakowania dokumentacji niearchiwalnej (o czasowym okresie przechowywania)

-przekazywaniamaterial6warchiwaInychdoarchiw6wpa6stwowych

2. Niniejsza instrukcja reguluje zasady postqpowania z dokumentacja aktowq' Postqpowante

z dokumentacja technicznq, kartograficznq i geologicznq regulujq odrqbne przepisy'

3. lnstrukcjq opracowano w oparciu o nastqpujqce przeplsy:

- ustawq zdniat4lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym iarchiwach (t'j'

Dz. U' z2Ot5 r., Poz.1'446)

- ustawq z dnia 5 sierpnia 2Ol-O roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 1-82,

Poz' 1228 ze zm.)

- Rozporzqdzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paldziernika

2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania

material6w archiwalnych do archiw6w paristwowych i brakowania dokumentacji

niearchiwalnej (Dz. U. Poz' !743)

4. Uzyte w niniejszej instrukcji okre5lenia oznaczaiq"

- a k t a - wszelkiego rodzaju dokumentacja (pisana, kartograficzna, komputerowa,

audiowizualna), stanowiqca utrwalony na no6nikach informacji wynik dzialalno5ci

jednostki organizacyjnej niezale2nie od techniki wykonania i formy zewnqtrznejtych

noSnikow

a kt a o c h a ra kte rze o b ro n n y m-wszelkie dokumentyzwiqzane

z przygotowaniem jednostek organizacyjnych do dziatari na wypadek zagro|enia

bezPieczedstwa Pafistwa lub wojnY,

a kt a s p r a wy-cafoksztalt lub wyb6rdokument6w dotyczqcych tego samego

zagad nien ia,

archiwumzakIadowe-kom6rkaorganizacyjnawjednostce

b r a k o w a n i e a k t - wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia,

po uplywie okresu jej przechowywanla

d o k u m e n t-zapis, bez wzglqdu na jego postac, bqdqcy 6wiadectwem jakiegos

faktu, opatrzony datq, pieczqciq i podpisem,



- d o k u m e n t a c ja a r c h iw a In a -dokumentacja o znaczeniu historycznym-

kat. A - podlegajqca przekazaniu.do archiwum pafstwowego po 25 latach

-dokUmentacjaniearchiwaIna-dokumentyoczasowymznaczen|u_

kat. B - oraz manipulacyjne o kr6tkotrwalym znaczeniu - kat' Bc

-indeks(skorowidz)_pomocewidencyjno-informacyjnastosowanaWkance|ariii

archiwach, zawierajqca zestawienie hase| osobowych, rzeczowych, geograficznych i

tvmpodobnychwuktadziealfabetycznym'informujqcychozawarto6ciaktzawartych

w zespole lub jego czq6ci,

-inwentaryzacjaarchiwaIna_jednazczynno5ciwchodzqcychWZaKreS

opracowywaniazespo|u(zbioru),polegajqcanaopisywaniuzawarto6cijednostek

archiwalnych(teczek)isporzqdzaniuinwentarzazespo|uarchiwalnego

-jednostkaarChiwaIna-jednapozycjawspisiezdawczo_odbiorczym,

obejmujqca teczkq aktowq , skoroszyt, ksiq2kq' taSmq filmowq itp''

-jednostt(ainwentarzoWa-jednapozycjawinwentarzuzespolu

archiwalnego

- ka rt a inwe nt a rzo w a-znormalizowanyformularzslu2qcydo inwentaryzaclt

uporzqdkowanych akt o trwatej warto6ci'

- l< a rt o t e k a z e s p o t 6 w- usystematyzowane karty ewidencyjne wstqpnle

informujqce o zawartoSci zespoi6w ijego tw6rcach'

- k I a syf i k a cj a a kt - system podziatu i ukladu akt stosowany przeztw6rcq akt

wzglqdnieodtwarzany|ubtworzonynanowowramachpodporzqdkowaniaa|<tw

archiwach,

- k o m 6 r k a m e r y t o r y c z n a -kom6rka organizacyjna, do zada6 kt6rej na|e2y

ostateczne pod wzglqdem merytorycznym opracowanie ( zafatwienie) danej sprawy i

ktorawtymzakresiepowinnaposiadaica|oSizasadniczychakt,

- k o m 6 r k a o r g a niza cyj n a - dzial, referat i inne samodzielne stanowisko

pracypowotanedowykonaniaokre6|onychzadariimajqceswojemiejscew

stru kturze o rga n izacyjnej jed nostki orga nizacyjnej'

- ko p ia - powt6rzonytekst pierwowzoru niezale2nie od formy itechnikijego

spo rzqdze nia,

- k w a I i f i k a c j a a r c h i w a I n a - zaliczanie akt tw6rcy zespolu archiwalnego do

odpowiednich kategorii archiwalnych,

-materiaIyarchiwaIne_aktaposiadajqcewarto56historycznq,

stanowiqce czqSi sktadowq narodowego zasobu archiwalnego'

- narooowy zas6b archiwalny - przechowywane wieczyScie materiaty archiwalne

powsta|ewprzeszto6ciipowstajqcewsp6tcze3nie,stu2qcenaUce,kulturze,

gospodarce narodowej i potrzebom obywateli' dzielqcy siq na:

a) paristwowy zasob archiwalny - materiaty archiwalne wytworzone przez pafstwowe organy/

urzqdy i instYtucje



b) nieparistwowy zas6b archiwalny - materialy archiwalne wytworzone przez organtzacle

spoteczne, polityczne, religijne, gospodarcze, osoby prywatne itp'

ll. Organizacja archiwum

L.Za zorganizowanie i funkcjonowanie archiwum zakladowego odpowiada W6jt Gminy

Sierakowice

2. Archiwum Urzqdu Gminy sierakowice podlega sekretarzowi Gminy, kt6ry

odpowiedzialny jest za organizacjq, szkolenie, wla5ciwq realizacjq zadaf oraz

dyscyplinq pracownik6w archiwum.

3. Do zakresu dzialania archiwum nalezy:

- przejmowanie akt z kom6rek organizacyjnych,

- opracowanie akt zgodnie z zasadami archiwistyki,

- udostqpnianie akt upowa2nionym osobom i kom6rkom organizacyjnym,

- zabezpieczen ie przed zn iszcze niem,

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnel,

- przeKazywanie dokumentacji archiwalnej (Kat. A) do wfaSciwego archiwum

pa hstwowego

4. Do obowiqzk6w pracownika archiwum zakladowego nalezy:

- przejmowa n ie doku me ntacji z poszczeg6l.nych kom6rek orga nizacyjnych,

- przecnowywanie i zabezpieczenie przejqtej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji,

- udostqpnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

- przekazywanie material6w archiwalnych do wlaSciwego archiwum paristwowego,

- inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym

jej brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturq, po

uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlaSciwego archiwum panstwowego,

- sporzqdzanie rocznego planu pracy archiwum zakladowego

- sporzqdzanie sprawozdania z rocznej dzialalnoSci archiwum zakladowego.

5. W przypadku zmiany na stanowisku prowadzqcego archiwum sporzqdza siq protok6l

zdawczo - odbiorczy z uwzglqdnieniem liczby jednostek archiwalnych i spis6w

zdawczo - odbiorczych. Protok6l podpisuje osoba zdajqca i przejmujqca obowiqzki.

6. W archiwum zakladowym zabrania siq:

- przechowywai przedmiot6w nie stanowiqcych jego wyposa2enia i material6w

niebqdqcych na ewidencji archiwum zaktadowego,

- palenia tytoniu,

- u2ywania otwartego ognia,

- u2ywania grzejnik6w elektrycznych

7. prawo wstqpu do archiwum zaktadowego posiadajq tylko pracownicy archiwum, ich

bezpoSredni przelozeni oraz upowaznieni przedstawiciele organ6w kontrolnych, za

okazaniem upowaznienia.



g. po zakoriczeniu pracy pomieszczenie archiwum zakladowego zamyka siq na klucze'

9. Archiwum podlqczone jest do systemu alarmowego jednostki'

10. Klucze od archiwum zakladowego przekazuje siq na przechowanie pracownikowi

odpowiadajEcemu za archiwum lub osobie upowa2nionej

lll. Klasyfikacja i kwalifikacia dokument6w

l-. Dokumentacjq stanowiqcq material archiwalny oznacza siq symbolem A'

2. Dokumentacjq Stanowiqcq kategoriq niearchiwa|nqoznacza siq, symbo|em B ztym, Ze:

- svmbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza siq kategoriq dokumentacji

oczasowymznaczeniupraktycznym,przyczymIiczbyodpowiadajqminimaInemu

okresowiprzechowywaniatejdokumentacji,IiczonemuwpetnychIatach

kalendarzowych,poczqwszyoddnial-styczniarokunastqpnegooddaty

zakoriczenia sPrawY,

-symboIemBcoznaczasiqdokumentacjqniearchiwaInqwt6rnq,oilezachowalysiq

oryginaty(r6wnowa2niki),lubdokumentacjqposiadajqcqkr6tkotrwa|eznaczenie

praKtyczne o okresie przechowywania kr6tszym ni2 jeden rok'

_symbolemBEzdodaniemcyfrarabskichoznaczasiqkategoriqarchiwaInq

do|<umentacjt,ktorapouplywieobowiqzujqcegookresuprzechowywaniapodlega

ekspertyziearchiwalnejprzeprowadzaneJprzezarchiwumpafistwoweIubarchiwum

wYodrqbnione.

3.Ekspertyzqprzeprowadzaarchiwumpafistwowe'kt6remozedokona6zmiany

kategoriitejdokumentacji.Zmianakategoriimo2ewiqza6siqzuznaniem

dokumentacji za materialy archiwalne'

4. spos6b oznaczenia kategorii dokumentacji, ze wzglqdu na okresy jej przechowywania

okres|arozporzqdzenieMinistraKulturyiDziedzictwaNarodowegozdnia

20pa2dziernika2Ol5rokuwsprawieklasyfikowaniaikwaIifikowaniadokumentacji,

przekazywaniamateriat6warchiwaInychdoarchiwumpadstwowychibrakowania

dokumentacji niearchiwalnej (Dz' U', poz' 1743)

5.RzeczowqkIasyfikacjqorazkwaIifikacjqarchiwalnqdokumentacjiwytwarzane)

i gromadzonej w Urzqdzie Gminy Sierakowice zawiera jednolity rzeczowy wykaz aKt'

ZWanydalej,,wykazemakt'',StanoWiqcyza|qcznikNrldoniniejszejinstrukcji.

6. Rzeczowa klasyfikacja oraz kwalifikacja dokumentacji ze wzglqdu na okresy jej

przechowywaniadokonywanajestwkom6rceorganizacyjnej,wkt6rejaktapowsta|y,

na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt'

lV. Przejmowanie materiat6w z kom6rek organizacyjnych

1. Dokumenty spraw ostatecznie zalatwionych kompletuje siq w teczkach zgodnie

z podziatem wynikajqcym zrzeczowego wykazu akt'

2. Komorki organizacyjne przechowujq materiaty archiwalne i dokumentacjq niearchiwalnq przez

ol<res 2lat, liczqc od dnia l stycznia roku nastqpujqcego po zakonczeniu danejsprawy/ a

naStqpn|eprzekazujqcato6cWytworzonejdo|<umentacjidoarchiwumzak|adowego



3'Aktasprawzakonczonych'nadalpotrzebnedopracybie2qcej'mogqbydprzechowywaneprzez

komorkq organizacyjnq na zasadzie wypo2yczenia z archiwum'

4. Archiwum przejmuje dokumentacjq kompletnymi rocznikami na podstawie spis6w zdawczo-

odbiorczvch sporzqdzanych oddzielnie dla material6w archiwalnych (kat' A) i dokumentacji

niearchiwalnej (kat' B)'

5. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik kom6rki organizacyjnej zdajqcej akta lub osoba przez

niegoupowa2niona,pracownikprzekazujqcyaktaorazpracownikarchiwumpouprzednim

sprawdzeniu, czy akta sq wla5ciwie uporzqdkowane i przygotowane do przekazania do archiwum'

6.Dokumentaclaprzejmowana.lestprzezarchiwumwteczkach,skoroszytachIuboktadkach

tekturowvch.Zabraniasiqprzekazywaniado|<umentacjiWsegregatorachIubpaczkach.

T.Doprzekazywanejdokumentacjiwinnybyido|qczonezwiqzanezniqrejestry,skorowidze

i inne Pomoce ewidencYjne

g. w przypadku niewla5ciwego przygotowania dokumentacji do przekazania przez danq kom6rkq

organizacyjnqpracownikarchiwummaobowiqzekodm6wiijejprzyjqcia,powiadamiajqcotym

fakcie kierownika jednostki lub kierownika kom6rki organizacyjnel

9'Pracownikarchiwumzobowiqzanyjestdoudzie|eniainstrukta2ukom6rkomorganizacyjnymw

zakresiewlaSciwegoprzygotowaniadokumentacjidoprzekazaniadoarchiwum.

V. Ewidencja dokumentacji gromadzonej w archiwum

1. Ewidencjq zgromadzonej dokumentacji stanowiq:

- spisv zdawczo-odbiorcze (zatqcznik nr 4)

- wykazy (rejestry) spis6w zdawczo-odbiorczych (zalqcznik nr 5)

- l<arty udostqpnienia akt (zafqcznik nr 6)

-spisydokumentacjiniearchiwaInej(aktowej\przeznaczonejmakuIaturqIub

zniszczenie (zalqcznik nr 7)

-protokotyocenydokumentacjiniearchiwaInej(za|qczniknr8)

- zezwolenia wlaSciwego archiwum padstwowego na wybrakowanie akt

- spisy akt przekazanych do archiwum paf stwowego (zalqcznik nr 9)

-protokolyStwierdzajEcebrakIubuszkodzeniedokumentacji

- Karty inwentarzowe

- inwentarze l<siq2kowe

- skorowidze (indeksy) osobowe' rzeczowe' geograficzne itp';

-przewodnikipozasobiearchiwaInym,zespotachIubichfragmentach

-inwentarztopograficznyinformujqcyomiejscuprzechowywaniaaktWmagazynacn

archiwalnych ( z numerami magazynu' regafu i p6tki)

Vl. Przechowywanie i konserwacja dokumentacji

1. Dokumentacjq niearchiwalnq (kat. B) przekazanq z kom6rek organizacyjnych przechowuje siq w

pomieszczeniu magazynowym archiwum na regalach pionowo od lewejdo prawej strony lub

poziomo od dolu do 96ry w kolejnoSci sygnatur' Na regalach umieszcza siq karty z ich numerem t

oznaczeniem p6lek wraz z informacjq o sygnaturach znajdujqcych siq na nich akt'



2. Materiatv archiwaIne (kat. A) przechowuje siq w odrqbnych pomieszczeniach, wzglqdnie na

odrqbnych regalach lub ich czq6ciach'

3. Materiaty niejawne przechowuje siq w oddzielnym pomieszczeniu (kancelarii niejawnej)'

4. t(a2da jednostka archiwalna przed umieszczeniem jej na p6tce otrzymuje pieczqtkg archiwum i

sygnaturq archiwalnq, tj. numer spisu zdawczo - odbiorczego lamany przez wla6ciwq jego pozycjq'

5. Miejsce przecnowywania ka2dej jednostki archiwalnej oznaczane jest w stosownej rubryce spisu

zd awczo-od biorczego.

6'PracownicyarchiwumdokonujqokresowychprzegIqd6wprzechowywanej

w ich magazynach dokumentac ji, zwlaszcza material6w archiwalnych, i w przypadku

stwierdzenia uszkodze6 fizycznych lub chemicznych poddajq jq niezbqdnym zabiegom

ko nse rwatorsl<im.

Vll. UdostqPnianie dokumentacji

1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym moze byc udostqpniana

wce|achstu2bowychupowa2nionympracownikomzazgodqkierownikajednostki

organizacyjnejlubkierownikareferatu,kt6ratqdokumentacjqwytworzyta'

2. Dostqp do dokument6w zawierajqcych informacje niejawne posiadajq pracownicy' ktorzy

uzyskali poSwiadczenie bezpieczeristwa lub upowa2nienia zgodnie z procedurami okre6lonymi w

ustawie o ochronie informacji niejawnych i kt6rzy odbyli przeszkolenie w zakresie ochrony

informacji niejawnYch.

3. Zabrania siq wypo2yczania poza archiwum zaldadowe:

- akt zawierajqcych informacje niejawne

. akt zastrzezonych przez kom6rkq organizacyjnq, kt6ra je wytworzyla,

- akt uszkodzonYch

- srodk6w ewidencyjnych archiwum zaktadowego

4. Korzystanie z zasob6w archiwum zakladowego winno odbywa6 siq na miejscu i pod nadzorem

archrwisty. w uzasadnionych przypadkach za zgodq W6jta Gminy materialy mogq byc wynoszone

poza Pom ies zczenia a rchiwum'

5. Wypo2yczanie dokumentacji dla cel6w slu2bowych poza jednostkq organizacyjnq mo2e nastqpic

tvlkowwyjqtkowouzasadnionychprzypadkach,zazgodqkierownikajednostkiorganizacyjnej'na

wniosek kierownika referatu, z kt6rej ta dokumentacja pochodzi'

6. Korzystanie z zasobu archiwum zakladoweg o trtrzezosoby trzecie wymaga pisemnego zezwolenia

W6jta GminY.

7. Podstawq udostqpnienia i wypo2yczenia dokumentacji z archiwum zaktadowego jest karta

udostqpniania akt( rewers), kt6rq podpisuje osoba korzystajqca z tej dokumentacji i l<ierownik

l<om6rki organizacyjnej. Potwierdzenia zwrotu akt na karcie udostqpnienia dokonuje personel

archiwum zal<tadowego w obecnoSci osoby oddajqcej akta.

g. Karty udostqpnienia dokumentacji przechowuje siq w kolejnosci numer6w w oddzielnejteczce'

9. Wypo2yczeniu podlegajq wylqcznie cate teczki z okre5lonq dokumentacjq' Niedozwolone

jest wypo2yczanie pojedynczych pism z teczek'



10' Korzystajqcy z dokument6w niejawnych oznaczonych k|auzu|q,,5ci5|e tajne,, i,,tajne,,

zobowiqzany jest do wypelnienia kart zapoznania sie z dokumentami zawartymi w teczce'

11'Wypo2yczajqcydokumentacjqponosipe|nqodpowiedziaInoSizaca|oSiaktiichzwrotW

wvznaczonym terminie. personel archiwum zakladowego obowiqzany jest sprawdzii przy

zwrocie akt ich stan.

l2.WprzypadkustwierdzeniabrakowIubuszkodzeriwypo2yczonejdokumentacjipracownik

archiwum zakladowego sporzqoza protok6l' kt6ry podpisuiq: wypo2yczaiqcy dokumentaclq'

jego bezpoSredni przelo2ony i pracownik archiwum'

13. Protokoi sporzqdza siq w trzech egzemplarzach, z kt6rych jeden wklada siq w miejsce

brakujqcych akt, drugi przechowuje siq w specja|nie na ten ce| za|o2onej teczce, a trzec|

przekazuje siq kierownikowi kom6rki organizacyjnej, kt6ra akta wypo2yczyla w celu wyjaSnienia

okolicznoSci sPrawY'

14.Wprzypadkubrak6wIubzniszczeniaaktniejawnychprotok6|sporzqdzasiqwczterech

egzemplarzach, z kt6rych czwarty przekazuje siq pelnomocnikowi do spraw ochrony informacji

niejawnYch.

15. Zabrania siq l<om6rkom organizacyjnym, kt6rym udostqpniono akta' przekazywania ich innym

kom6rkomorganizacyjnym.Przekazaniemo2enastqpiizazgodqipoprzezarchiwum.

16. Zabrania siq wylqczania z material6w poszczeg6lnych dokument6w, wykonywania

fotokopii(kserokopii) lub odpis6w bez zgody archiwum'

Vll l. Brakowanie dokumentacii niearchiwalnrej

1. Brakowanie akt polega na wydzielaniu z zasobu archiwalnego akt kategorii B'

kt6rvchterminprzechowywaniaju2minql,wceIuprzekazaniaichdozniszczenia'

2. Brakowaniu podlegajq wytqcznie akta kategorii B'

3. Brakowania dokonuje siq po dniu l stycznia roku nastqpnego po roku' w kt6rym wygasa

obowiqzek przechowywania akt kategorii B'

4. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadza komisja powolywana przez

kierownika jednostki organizacyjnej na wniosek archiwum'

5. Zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uplynql, mo2e

nastqpiipootrzymaniupisemnejzgodywlaSciwegoarchiwumpahstwowego.

6'Wyjmowaniedo|<umentacjizteczek,ichniszczenieprzeduzyskaniemzezwoIenia

jest niedozwolone.

7. Archiwum pahstwowe mo2e przeprowadzii ekspertyzq wybrakowanej dol<ume nlacii' za2qda('

zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia nowego brakowania'

B. pracownik archiwum zakladowego po uzyskaniu zezwolenia archiwum pafstwowego

przekazuje akta na makulaturq lub do zniszczenia oraz dokonuje w spisach zdawczo -

odbiorczych adnotacji o zniszczeniu tej dokumentacji'

9, Nadz6r nad przekazywaniem akt na makulaturq, przemial (spalenie) sprawuje upowa2niony

oracownik archiwum zakladowego'



lx. przekazywanie materiaf6w archiwalnych do archiwum pa6stwowego

1. Materialy archiwalne (kat. A) przechowuje siq w archiwum zakladowym przez ol<res

25 lat od ich wytworzenia.

2. po uplywie okresu przechowywania w archiwum zakfadowym materiaty kategorii

A sq przekazywane do archiwum paristwowego w Gdafisku.

3. Materialy przeznaczone do przekazania archiwum padstwowemu winny byi uporzqdkowane'

4. przekazanie material6w archiwalnych do aichiwum pafstwowego odbywa siq

na podstawie zaakceptowanej przez dyrektora tego archiwum ewidencji tych

material6w archiwalnYch.

X. postqpowanie w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej

1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komorkiorganizacyjnejakta spraw niezakoriczonych

nale2y przekaza( kom6rce organizacyjnej przejmujqcej zadania kom6rki likwidowanej.

Pozostate akta nalezy przekazai do archiwum zakladowego'

2. W przypadku zakoriczenia dzialalnoSci materialy archiwalne nalezy niezwlocznie przekazai do

Archiwum Pa6stwowego w Gdarisku.

3. Dokumentacjq niearchiwalnq w przypadku likwidacji Urzqdu Gminy zostanie przekazane

jednostce organizacyjnej przejmujqcej zadania i kompetencje likwidowanejjednostki

o rga nizacyjnej.

4.Zasob archiwalny lub jego czq3i, przed przekazaniem go nastqpcy prawnemu lub archiwum

padstwowemu, musi byi uporzqdkowany zgodnie z zasadami niniejszej instrukcji.

5.Za zabezpieczenie dokumentacji powstalej i zgromadzonej w toku dzialania likwidowanej

jednostki organizacyjnej odpowiada jej dotychczasowy kierownik lub likwidator.

Xl. Nadz6r i kontrola

1. Nadz6r nad stanem i sposobem przechowywania material6w archiwalnych w archiwum

zaktadowym sprawuje Archiwum Pahstwowe w Gdarisku

2. Kontrolq wewnqtrznA archiwum zaktadowego przeprowadza komisja powolana przez W6jta

Gminy. Kontrola powinna byi przeprowadzana razna2lala'

3. Kontrolq czqSci niejawnej archiwum przep.,owadza komisja wyznaczona przez W6jta Gminy

spoS16d pracownik6w posiadajqcych stosowne poSwiadczenia bezpieczefistwa osobowego

4. Kontrolq bie2qcq prowadzi osoba wymieniona w rozdziale ll pkt 2

5. Kontrola dzialu niejawnego odbywa siq w obecno5ci pracownika tego dzialu



Zalqcznik Nr 1

WZ6R OKI.ADKI TECZKI AKT

(jednostka organizacYjna)

(kom6rka organizacYjna)

(kategoria archiwalna)
(symbol teczki akt)

(tytut teczki)

(data rozPoczqcia)

(data zakofczenia)



Zatqcznik Nr 2

(nazwa jednostki i kom6rki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY N R

Przelcazujqcy akta Kierownik kom6rki Przyjmujqcy akta

lmiq i nazwisko

orga n izacyjnej

lmiq i nazwisko lmiq i nazwisko

(podpis)

Lp. Tytul teczki Daty

skrajne

od-do

Kat.

kat

Liczba

teczek

Miejsce

przechowywania

akt

Data

zniszczenia lub

przekazania

do arch.

pafistw.

L 2 3 4 5 6 7 8

(podpls) (podpls)



Zalqcznik Nr 3

WYKAZ SPIS6W ZDAWCZO.OD BIORCZYCH

Data przyjqcia akt



pieczatka kom6rki organizacyjneJ)'

Data, .. 20 .'..""""""""" roku Termin zwrotu

Proszq o udostqpnienie-) - wypoZyczenie*) akt powstalych w komorce organizacyjnej

z lat.....................o znaKacn """" """ " "" '

,oo*rZniut do ich wykorzystania*) - odbioru")

ob ... ..
(imie i nazwisko)

Zal4cznik Nr 4

KARTA UDoSTEPNIENIA AKT NR """"""" """""""""""'"*)

podpis

**)

**)

Zezw alam na udostqpnienia*) - wypo2yczen ie*) wym ien ionych wyzej akt'

data i podPis

**) wypelnia archiwum
r) niepotrzebne skre6lic

Potwierdzam odbi6r wymienionych na odwrotnej stronie

akt - tomow kart ............'

Data: / ".........'.....20 """"""
podpis:

Adnotacje o zwrocono akt

Akta zwr6cono
dn.. ./ .. ,20. (podpis odbieraj4cego

tp"opj" "la"ja""g"i



Zalqcznik Nr 5

sPls DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)

przeznaczonej na makulaturQ lub zniszczenie

Lp Nr. Lp. spisu
zoawczo

odbiorczeqo

Symbol z
wykazu akt

Tytul Teczki Daty
skrajne

Liczba I Uwag,

tomow I

1 2 4 6 7



Zalqcznik Nr 6

(nazwa jednostki i kom6rki oiganizacyjnej) 
'

PROTOKOT OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skladzie:

(imiona, nazwiska i stanowiska czlonk6w komisji)

dokonala oceny i wydzielenia ptzeznaczonej do przekazania na makulaturq lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej

w iloSci mb. i siwierdzila, 2e stanowi ona dokumentacjg niearchiwalnq nieprzydatna dla celow praktycznych jednostki

organizacyjnej orcz Ze uplyngly terminy jej przechowywania okre6lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub

kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczqcy komisji

Czlonkowie komisji

(pod pis)

(podpisy)

zal.

kart sPisu

,, pozycji spisu



ZalqcznikNr 7

ir,*"" j"i.J.iri i xornotr,i otgtni)'cyjne; przekazu;acej materialv archiwalne)

( miejscowo56)

sPls ZDAWCZg - ODBIORCZY NR """"""

materialow archiwalnych
(nazwa jednostki i kom6rki organizacyjne)

przekazanych do archiwum panstwowego w

Daty skrajne od - do

(podpis przekazujacego)
przyjmujqcego;

(podpis


