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Zarzadzenie nr 49 / aor

Burmistrza Toszka

w sprawie : organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzgdu Miejskiego
w Toszku

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r j, Nr 142, poz. 1591 z pdzn.zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury z
dnia 16 wrzesnia 2002 r w sprawie postgpowania z dokumentacja , zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz.U. z 2002 r Nr 167,poz. 1375)

zarzadzam , co nastgpuje :

1.Wprowadzam instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Urzedu Miejskiego w Toszku w brzmieniu zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

2.Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 4
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Urzedu Miejskiego w Toszku

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne.

1.

b)

2

a)
b)

c)

§1

Instrukeja okresla zasady dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego
w Toszku oraz zasady i tryb postgpowania z materiatami archiwalnym 1
dokumentacjg nie archiwalna powstajgcymi w zwigzku z dziatalnoscig Urzedu.
Podstawe prawng dziatania archiwum zaktadowego stanowi:

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz.U. 72006 r Nr 97 , poz. 673 z pdzn.zm.)

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesénia 2002 r. w sprawie

postegpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz

zasad 1 trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych

(Dz. U.z2002 r. Nr 167, poz. 1375)

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:
Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Toszku,
Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat, stanowisko
samodzielne,
Akta — nalezy przez to rozumie¢ wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencje,

dokumentacje finansowo — ksiggowa, statystyczna i inng dokumentacje.

§2
Dokumentacj¢ powstajaca w toku dziatalnosci jednostki dzieli si¢ na materiaty
archiwalne 1 dokumentacje nie archiwalna.

Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,

dokumentacja finansowa, techniczna 1 statystyczna, mapy 1 plany, fotografie
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nagrania dzwigkowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposob jej

wytwarzania, majaca znaczenie jako zrodto informacji o wartosci historycznej.

Materialy archiwalne stanowia czes$¢ sktadowa narodowego zasobu archiwalnego,

sa przechowywane wieczys$cie 1 nie moga by¢ niszczone.

Dokumentacja nie archiwalna jest to inna dokumentacja niz okre§lona w ust. 2, nie

stanowigca materialow archiwalnych.

§3

Stosuje si¢ nast¢pujace oznaczenia kategorii dokumentacji:

1)

2)

3)

Symbolem ,,A” oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji stanowigcg materiaty

archiwalne,

Symbolem ,,B” oznacza si¢ kategori¢ dokumentacji nie archiwalnej, z tym, ze:

a)

Symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu; liczy
si¢ go w pelnych latach kalendarzowych. poczynajac od 1 stycznia
roku nastgpnego po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego
znaczenia dla potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla celow
kontrolnych,

Symbolem ,,B¢™ oznacza si¢ dokumentacje posiadajaca krotkotrwale
znaczenie praktyczne, ktdra po pelnym jej wykorzystaniu jest
przekazywania na makulature,

Symbolem ,.BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyz¢ przeprowadza
whasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii
tej dokumentaciji. Zmiana kategorii moze wigzac si¢ z uznaniem

dokumentacji za materiaty archiwalne.

W szezegdlnie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze dokonac

zmiany kategorii dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 2 ( lit. a ) uznajac je za

materialy archiwalne.



§4

1. Materialy archiwalne ,,A” przechowuje si¢ w archiwum zakladowym przez okres

25 lat, po uptywie tego okresu przekazuje si¢ je do wlasciwego archiwum

panstwowego.

2. Dokumentacje¢ nie archiwalna ,,B” archiwum zaktadowe przechowuje przez okresy

ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial 11

Przepisy szczegolowe.

[.  Organizacja archiwum zakladowego.

§5

Urzad Miejski w Toszku posiada jedno archiwum zaktadowe, ktorego usytuowanie

w strukturze organizacyjnej jednostki okresla regulamin organizacyjny.

IT. Lokal archiwum i jego wyposazenie.

§6

1. Lokal archiwum zakladowego miesci si¢ na parterze budynku.

2. Lokal archiwum zaktadowego odpowiada nastepujacym wymaganiom:

1)

2)
3)
4)
5)
0)

lokal powinien by¢ suchy, widny. calkowicie zabezpieczony przed czynnikami
szkodliwymi, wplywajacymi na stan akt, jak i stan zdrowia pracownika w nim
zatrudnionego,

okna archiwum posiadaja szyby antywlamaniowe oraz kraty,

drzwi archiwum sa ognioodporne i zaopatrzone w dwa zamki,

lokal jest zaopatrzony w sprzet przeciw pozarowy ( gasnica proszkowa ),

w archiwum nie wolno pali¢ tytoni ani uzywac grzejnikow,

pomieszczenie jest wyposazone w termometr i higrometr dla statego badania
temperatury 1 wilgotnosci powietrza. Temperatura powietrza powinna miescic si¢
w granicach 16-20 stopni C. natomiast wilgotnos$¢ w granicach

45-60 %,



7)  w archiwum zaktadowym nie wolno przechowywac zadnych innych przedmiotow

poza przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

I11. Zakres dziatania archiwum zaktadowego.
§7

zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1. wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg
i odpowiedniego jej przygotowywania do przekazania archiwum zakladowemu,

2. przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych i dokumentacji nie
archiwalnej z poszczegolnych komoérek organizacyjnych,

3. przechowywanie 1 zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
ewidencji,

4. udostepnianie akt osobom upowaznionym,

5. przygotowywanie i przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego, zgodnie z obowigzujgcymi terminami,

6. przygotowywanie dokumentacji nie archiwalnej do brakowania oraz przekazywanie

wybrakowanej dokumentacji na makulaturg.

IV. Obowiazki pracownika archiwum zaktadowego.

§8
1. Za caloksztalt pracy archiwum zakladowego odpowiedzialny jest pracownik
wyznaczony przez Burmistrza Toszka.

2. Pracownik prowadzacy archiwum powinien posiadaé¢ wyksztatcenie co najmniej

srednie oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych.

(S)

Kluczami od archiwum dysponuje jedynie pracownik odpowiedzialny za jego

prowadzenie.
4. Do obowigzkow pracownika nalezy:
a) Prowadzenie spraw wymienionych w § 7
b)  Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwum.

V. Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum.




§9

Akta przed przekazaniem do archiwum zaktadowego musza by¢ uprzednio
uporzadkowane przez komorki organizacyjne. Przez uporzadkowanie akt nalezy
rozumie¢ utozenie akt odr¢gbnie w poszezegdlnych teczkach zgodnie

z przynaleznos$cia, opisanie teczek z wyszczegdlnieniem komorki organizacyjne;,
tytutu teczki, dat krancowych akt, ktore znajduja si¢ w teczce, sygnatur¢ kancelaryjna
akt i okres przechowywania. Pisma w aktach skiada si¢ chronologicznie, poczynajac
od najwcezesniejszego na gorze, a najpozniejszego na dole. W przekazywanych aktach
nie moga tkwi¢ spinacze metalowe, ktoére powodujg niszczenie akt.

Archiwum zaktadowe przyjmuje akta z poszczegolnych komorek organizacyjnych:

a) Kompletnymi rocznikami 1 tylko w stanie uporzadkowanym, na podstawie spisu

VL

zdawczo — odbiorczego, sporzadzonego w trzech ( lub czterech dla kat. ,,A™)
egzemplarzach przez komorke zdajaca, z czego dwa pozostaja w archiwum
zaktadowym, a trzeci egzemplarz otrzymuje kazda komorka zdajaca akta.

Spisy zdawezo — odbioreze sporzadza si¢ oddzielnie dla kategorii ,,A™ 1 kategorii
B (wzor zalacznik nr 1 ). Terminarz przekazywania akt przez poszczegolne
komorki organizacyjne opracowuje osoba prowadzaca archiwum zaktadowe

w uzgodnieniu z kierownikami tych komorek. Jeden ( czwarty egzemplarz ) spisu

akt kat. ,,A” przekazuje si¢ do archiwum panstwowego.

Przechowvwanie 1 ewidencja akt w archiwum.

§10

Do przechowywania akt stuza regaly oznaczone cyframi rzymskimi, a potki cyframi
arabskimi.

W archiwum zaktadowym materiaty archiwalne i dokumentacj¢ nie archiwalng uklada
si¢ wg komorek organizacyjnych, badz wg kolejnosci numerow zdawczo —
odbiorczych. Spisy zdawcezo odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow i nadaje im
kolejne numery.

Materiaty archiwalne ( kat. ,,A” ) uktada sie na osobnym regale.

§1i



Archiwum zakladowe rejestruje swoje spisy zdawczo — odbiorcze w wykazie spiséw i nadaje

im kolejne numery z niego wynikajace. Przyjete teczki akt oznacza swoja sygnatura,

tj. numerem spisu zdawczo — odbiorczego tamanym przez numer pozycji danego spisu.

§12

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:

)

2)
3)
4)
5)

0)

VIL

spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazywane przez poszezegdlne komorki
organizacyjne, pierwszy egzemplarz spisu uktada si¢ wg kolejnosci spisow
zdawezo — odbiorezych, a drugi egzemplarz w oddzielnej teczee dla
poszczegolnych komorek organizacyjnych.

wykaz spisow zdawczo — odbiorczych,

karty udost¢pniania akt,

protokoly o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt,

spisy zdawczo — odbiorcze materialow przekazywanych do archiwum

panstwowego,

protokoty oceny dokumentacji nie archiwalnej tacznie ze spisami dokumentacji nie

archiwalnej przeznaczonej na makulaturg.

Udostepnianie i korzystanie z akt archiwum.

§13

1. Udostgpnianie materialow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej nastgpuje do

celow stuzbowych, na zadanie organdw kontrolnych oraz do celéw naukowo —

badawczych. Udostepniane sg cale teczki, a nie poszczegdlne dokumenty wyjmowane

Z teczek.

2. Udostgpnianie do celéw stuzbowych odbywa si¢ na podstawie karty udostepniania akt

wypelnione] i podpisanej przez pracownika, ktéry chee skorzystaé z akt. Karty

udostepniania akt nalezy numerowa¢ kolejno w obrebie kazdego roku kalendarzowego

1 przechowywac przez okres jednego roku od chwili zwrotu wypozyczonych akt.

§14

Korzystanie z zasobu archiwum odbywa si¢ na miejscu i pod nadzorem osoby

odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe. W miejscu wyjetych z regatu akt wkiad sie

zaktadke, na ktorej nalezy wpisa¢ udostepnienia akt.
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§15

Odbior akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum wpisujac na karcie

udost¢pnienia date odbioru i parafujac to wlasnorgcznym podpisem ,w obecnosci osoby

zwracajace] akfa.

§16

W uzasadnionych przypadkach za zgoda Burmistrza Toszka akta moga by¢ wypozyczane

poza lokal archiwum zaktadowego.

§ 17
W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych akt:
a) prowadzacy archiwum zaktadowe sporzadza protokoél, ktory podpisuje
wypozyczajacy i jego bezposredni przetozony,
b)  bezposredni przelozony, przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego

zaniedban 1 pociagnigcia go do odpowiedzialnosci.

VIII. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego.

§18

1. W drugim poétroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe
dokonuje przegladu i wydzielania dokumentacji archiwalnej, nie archiwalne;j
1 oznaczonej symbolem ,.BE”.

2. Po uzgodnieniu z wlasciwym terenowo archiwum panstwowym przekazuje wlasne
materiaty archiwalne na wieczyste przechowywanie na zasadach przewidzianych
w obowiazujacych przepisach.

3. W razie zniesienia urzedu, w wyniku likwidacji jednostki, podziatu terytorialnego,
urzad znoszony przekazuje materiaty archiwalne ( kategorii ,,A” ) do whasciwego
archiwum panstwowego, a dokumentacj¢ nie archiwalng ( kategorii ,,B”) — urzgdowi

przejmujgcemu sprawy jednostki.



IX.

Przekazywanie dokumentacii nie archiwalnej na makulature.

§19

Akta przekazywane do archiwum do zniszczenia nalezy wydzieli¢. Sporzadzié
protokot oceny dokumentacji nie archiwalnej 1 przedlozy¢ do archiwum panstwowego
celem uzyskania zgody na brakowanie.

Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe po uzyskaniu akceptacji i przekazaniu
akt do skladnicy surowcow wtornych dokonuje w spisach zdawezo — odbiorezych

adnotacji o wybrakowaniu akt.




