ZARZADZNIE Nr 17/2010
Wojta Gminy Kruklanki
z dnia 30 kwietnia 2010 r.

w sprawie : organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz zasady i trybu
postepowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy w Kruklankach.

Na podstawie art. 6 ust. 2, art. 34 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r., o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach ( Dz. U. z 2006 r., Nr 97, poz. 673 ze zm.) oraz w zwiazku z decyzja nr

410-19/19 Dyrektora Archiwum Panstwowego w Suwatakach zarzadzam co nastepuje :

§1

Ustala si¢ regulamin regulujacy organizacje i zakres dzialania archiwum zaktadowego oraz zasady i
tryb postgpowania z dokumnetacja w Urzedzie Gminy w Kruklankach stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy do zapoznania si¢ z wyzej wymienionym

regulaminem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 17 /2010
Wijta Gminy Kruklanki
z dnia 30 kwietnia 2010 r.

REGULAMIN

Organizacji i1 zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu postepowania z
dokumentacja w Urzgdzie Gminy Kruklanki.

I. Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin okre$la organizacj¢ i zakres dzialania archiwum zaktadowego w Urzgdzie Gminy
Kruklanki oraz zasady i1 tryb postgpowania z materiatami archiwalnymi dokumentacja nie
archiwalng powstajacymi w zwiazku z dzialalno$cia ww. jednostki.

§2

Przez uzyte w niniejszym regulaminie okreslania rozumie sig:

1) jednostka organizacyjna - Urzad Gminy Kruklanki

2) komorka organizacyjna - referat lub samodzielne stanowisko pracy w Urzgdzie Gminy
Kruklanki

3) kierownik komorki organizacyjnej - kierownik referatu lub pracownik na samodzielnym
stanowisku pracy w Urze¢dzie Gminy Kruklanki

4) akta - wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, ksiggowa,
statystyczna 1 inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym,

5) metr biezacy (mb) dokumentacji - taka ilo§¢ dokumentacji, materialow, jaka miesci si¢ w
jednym metrze biezacym potki, przy ulozeniu dokumentacji $cisle przy sobie systemem
bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej, zwrdconej grzbietem teczki do frontu poiki.

§3

1. Dokumentacja powstajaca w toku dziatalno$ci jednostki organizacyjnej, z uwagi na warto$¢
historyczna, naukowa 1 praktyczna, dzieli si¢ na materiaty archiwalne i dokumentacje nie
archiwalna.

2. Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta 1 dokumenty, korespondencija,
dokumentacja :finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie i filmy,
nagrania dzwigkowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposob jej wytwarzania,
majaca znaczenie jako zrodto informacji o wartosci historycznej. Materialy archiwalne
stanowia cze$¢ sktadowa narodowego zasobu archiwalnego, sa przechowywane wieczyscie i
nie moga by¢ niszczone.

3. Dokumentacja nie archiwalna okresla si¢ dokumentacj¢ inna niz wymieniona w ust. 2,
niestanowiaca materiatow archiwalnych.

4. Odrebnie uregulowane jest postgpowanie z dokumentacja zawierajaca informacje ruejawne

nn

oznaczone klauzula "tajne", "poufne", ,,zastrzezone".
§4
Stosuje si¢ nastgpujace oznaczenia kategorii dokumentacji:

1) symbolem ,,A" oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne,



2) symbolem ,,B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac
od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla

potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych; kontrolnych szczegdlnie
uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze dokona¢ zmian kategorii tej
dokumentacji uznajac ja za materiaty archiwalne,

3) symbolem ,,Bc" oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwalej znaczenie
praktyczne, ktoéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturg lub do
spalenia,

4) symbolem ,.BE" oznacza si¢ dokumentacjg, ktora po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ 1 znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wiasciwie archiwum panstwowe, ktore moze dokonaé¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za
materiaty archiwalne.

§5

1. Materiaty archiwalne (,,A") przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym przez okres 25 lat;
po uplywie tego okresu materiaty archiwalne przekazuje si¢ do wlasciwego archiwum
panstwowego.

2. Termin okreslony w ust. 1 nie dotyczy ksiag stanu cywilnego, skorowidzow do tych ksiag,
akt 1 innych dokumentéw stanu cywilnego oraz materialéw archiwalnych, ktoérych okres
przechowywania w archiwach zaktadowych okreslony jest odrgbnymi przepisami.

3. Dokumentacje nie archiwalng "B" archiwum zaktadowe przechowuje przez okresy ustalone
dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

I1. Organizacja i lokal archiwum zakladowego

§6

Urzad Gminy Kruklanki posiada jedno archiwum zaktadowe, ktérego usytuowanie w strukturze
organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny urzedu.

§7

1. Lokal archiwum zakladowego powinien posiada¢, co najmniej magazyn stuzacy do
przechowywania materiatéw archiwalnych 1 dokumentacji nie archiwalnej oraz
pomieszczenia stuzace do sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulature.

2. Prace biurowe moga by¢ wykonywane przez pracownika obslugujacego archiwum
zaktadowe w miejscu jego pracy.

3. Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, widny i w zasadzie mieSci¢ si¢ na
parterze.

4. Lokal powinien posiada¢ masywne, obite blacha drzwi zaopatrzone w mocne zamki,
powinien posiada¢ instalacj¢ elektryczna, zarowki powinny by¢ w kloszach. Podlogi w
pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny posiada¢ gtadka fakture.

5. Temperatura powietrza w magazynie winna miesci¢ si¢ granicach 14- 18° C.



6. Umeblowanie archiwum zakladowego powinno sklada¢ si¢ ze stotu do prac archiwalnych,
potek, regatéw, drabin itp.

7. Potki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiaréw dokumentacji (stelaz z zelaza
lub odpowiednio impregnowanego drewna).

8. Polki powinny by¢ ustawione wzdhuz $cian. Odstgpy miedzy potkami powinny wynosié, co
najmniej 70 cm. Pierwsza od dotlu potke regatu umieszcza sig, co najmniej 12 cm nad
podloga. Odleglo$¢ miedzy ustawiona na ostatniej gornej potce dokumentacja a sufitem
powinna wynosi¢, co najmniej 15 cm. Wymaga tego konieczno$¢ przeptywu powietrza.

9. W magazynie nie wolno ustawia¢ zelaznych piecow, otwartych grzejnikdéw, ani tez pali¢
tytoniu. Otwory palenisk piecéw kaflowych lub ceglanych powinny znajdowaé si¢ na
zewnatrz pomieszczen magazynowych.

10. Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal archiwum zakladowego musi by¢
wyposazony w niezbedny sprzet i materialy ratunkowe (gasnice, koce azbestowe, piasek

itp.).

11. W archiwum zaktadowym nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotéw poza
przedmiotami stanowiacymi jego wyposazenie.

12. Co najmniej dwa razy do roku w magazynie przeprowadza si¢ gruntowne odkurzanie
dokumentacji przy pomocy odkurzacza. Magazyn dokumentacji powinien by¢
systematycznie wietrzony.

I11. Zakres dzialania archiwum zakladowego.

§8
Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:

1) wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami w urzedzie w
zakresie opieki nad dokumentacja 1 odpowiedniego jej przygotowania do przekazania
archiwum zakladowemu,

2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialdw archiwalnych dokumentacji nie
archiwalnej z poszczegolnych stanowisk w urzgdzie,

3) opracowanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie i
zabezpieczanie,

4) udostgpnienie materialdw archiwalnych dokumentacji nie archiwalne;,
5) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,

6) inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulatur¢ lub do spalenia, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego.

IV. Obowiazki pracownikéow archiwum zakladowego.
§9

Za dziatalno$¢ archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez Wojta
Gminy. W zakresie spraw archiwum zakladowego pracownik ten podlega bezposrednio pod Wojta
Gminy.

§10



Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe powinien posiada¢ S$rednie wyksztalcenie oraz
przeszkolenie w zakresie czynnos$ci archiwalnych, odpowiednio udokumentowane.

§11

Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy
okreslonej w odrebnych przepisach.

Do obowiazkow pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe nalezy dbanie o calo$¢ i
bezpieczenstwo archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci zabezpieczenie dokumentacji
przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszczeniem, wptywami niszczacych srodkéw
chemicznych i przed szkodnikami.

Do podstawowych obowiazkdéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe
nalezy:

1) prowadzenie prac wymienionych w § 8

2) znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu gminy, instrukcji kancelaryjnej dla organow
gminy 1 zwiazkéw migdzygminnych stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow dnia 22 grudnia 1999r.z pdézn. zm., jednolitowego rzeczowego wykazu akt,
wedlug ktorego komorki organizacyjne prowadza akta oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Do obowiazkow pracownika prowadzacego archiwum nalezy réwniez state poglebianie
kwalifikacji zawodowych.

W razie zmiany pracownika prowadzacego archiwum zakladowe przekazanie archiwum
nowemu pracownikowi odbywa sig protokolarnie.

V. Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe.

§ 12

Okres przechowywania dokumentacji w komorkach organizacyjnych oraz sposob przekazywania
jej do archiwum zakladowego okres$laja postanowienia § 34 - 38 instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gminy i zwiazkoéw migdzygminnych stanowiacej zalacznik do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow dnia 22 grudnia 1999r.

1.

§13

Szczegotowy terminarz przekazywania przez komorki organizacyjne dokumentacji do
archiwum zaktadowego opracowuje pracownik prowadzacy archiwum w porozumieniu z
bezposrednim przetozonym. Przejgcie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
powinno nastapi¢ nie poézniej niz do konca pierwszego kwartatu kazdego roku.

Poszczegdlne komodrki organizacyjne przekazuja uporzadkowana dokumentacj¢ do
archiwum zakladowego wedlug ustalonego terminarza, na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, sporzadzonego w trzech egzemplarzach przez komorke przekazujaca: dwa
egzemplarze zatrzymuje archiwum zakltadowe, trzeci za$§ pozostaje w komorce
przekazujacej dokumentacjg. Spis podpisuja: pracownik przekazujacy akta oraz pracownik
prowadzacy archiwum.

Dokumentacj¢ nalezy ujmowa¢ w spisie wedlug kolejnosci haset klasyfikacyjnych
zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt. Spisy zdawczo- odbiorcze sporzadza sig



oddzielenia dla akt kategorii ,,A" 1 kategorii "B".

Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe przekazuje do archiwum panstwowego 1
egzemplarz spisow zdawczo- odbiorczych dokumentacji kategorii ,,A" przyjetej przez
archiwum zakladowe.

§ 14

Archiwum zakladowe przechowuje tylko dokumentacj¢ przekazana przez komorki organizacyjne
wlasnego urzedu. Dokumentacj¢ przekazang z innych jednostek, archiwum zakladowe moze
przechowywac¢ jedynie na polecenie bezposredniego przetozonego pracownika ds. prowadzenia
archiwum, po dopehieniu przez jednostke przekazujaca obowiazku rejestracji ich w archiwum
panstwowym.

V1. Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowvm.

§ 15

Archiwum zakladowe oznacza przyjeta dokumentacje swoja sygnatura sktadajaca si¢ z numeru
spisu zdawczo- odbiorczego, tamanym przez numer pozycji danego spisu (np. dokumentacjg
wymieniona w spisie nr 40 poz. 71 - oznacza si¢ sygnaturg 40/71).

1.

§ 16
Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa :
1) spisy zdawczo- odbiorcze (zal. Nr 1),
2) wykaz spisow zdawczo- odbiorczych (zat. Nr 2),

3) karty udostgpnienia dokumentacji na miejscu w archiwwn zaktadowym lub
wypozyczenia jej poza jego obreb (zal. Nr 3),

4) protokot oceny dokumentacji niearchiwlanej (zat. Nr 4),
5) spis dokumentacji niearchiwlanej (zat. Nr 5),

6) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(zal. Nr 6),

7) spis zdawczo — odbiorczy (zal. Nr 7),

8) spis zdawczo — odbiorczy materiatdéw archiwlanych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego w Suwatkach (zat Nr 8).

Jeden egzemplarz spisow zdawczo- odbiorczych wszywa si¢ w kolejnosci numerdéw spisow
zdawczo- odbiorczych do specjalnej teczki, ktéra stanowi podstawowa ewidencjg
dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwwn zaktadowym, drugi egzemplarz spiséw, stuzy do
pracy biezacej, przechowuje si¢ w osobnych teczkach prowadzonych dla poszczegdlnych
wydziatow.

1. Sposob przechowvwania dokumentacji w archiwum zakladowym.




§17

Do przechowywania akt stuza regaty oznaczone cyframi rzymskimi z pétkami oznaczonym cyframi
arabskimi.

§ 18

1. Jezeli wielko$¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacje¢ kazdej komorki organizacyjne;j
przeznacza si¢ oddzielne miejsce w archiwum zaktadowym. Z braku miejsca dokumentacje
nalezy uklada¢ w kolejnosci naplywu z réznych komorek w nieprzerwanej kolejnos$ci
numerow spisow zdawczo- odbiorczych.

2. Materiaty archiwalne (kategoria ,,A") uklada si¢ na osobnym regale lub poice.

3. Osobne regaly przeznacza si¢ na akta osobowe pracownikow ksiggi meldunkowe ewidencji
ludnosci.

4. Dokumentacj¢ uktada sig¢ na potkach badzZ pionowo systemem bibliotecznym, badZ poziomo
jedna na drugiej, od dotu ku gérze 1 od lewej strony ku prawej w kolejnosci sygnatur.

5. Mapy 1 rysunki techniczne nalezy przechowywaé roztozone. Jedynie mapy o duzych
wymiarach moga by¢ zwinigte na rolkach 1 przechowywane w specjalnych pudtach -
futeratach.

§ 19

W magazynie archiwum zakladowego powinien by¢ wywieszony szkic sytuacyjny, wskazujacy
sposob rozmieszczenia dokumentac;ji.

VIII. Udostepnienie dokumentacji w archiwum.

§ 20

Archiwwn zaktadowe udostgpnia dokumentacje kategorii ,,A" 1 ,,B" do celow stuzbowych, tj. dla
potrzeb komdrki organizacyjnej, na zadanie organéw kontrolnych oraz do celéw
naukowo - obadawczych. Udostgpniane sa cate teczki akt, a nie poszczegdlne dokumenty
wyjmowane z teczek.

§ 21

1. Udostepnienie dokumentacji dla celow stluzbowych odbywa si¢ za zgoda kierownika tej
komorki, z ktorej dokumentacja pochodzi na podstawie kart udostgpnienia (wzor A- 32). Na
udostgpnienie dokumentacji komorki zlikwidowanej zgode wyraza kierownik komorki,
ktéra przyjeta jej zakres dziatania lub - jezeli takiej nie mozna ustali¢ - bezposredni
przetozony pracownik archiwum.

2. Udostgpnienie dokumentacji dla celow naukowo- badawczych odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 22

1. Udostepnienie dokumentacji odbywa si¢ pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za archiwum



zakladowe w miejscu jej pracy.

W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum
na terenie pomieszczen biurowych urz¢du. Nalezy wowczas dokumentacj¢ znajdujaca si¢ w
wypozyczone] teczce ponumerowaé (paginowacé) oraz sporzadzi¢ jej spis 1 opis (np.
zataczniki w postaci plandw, plansz itp., dokumenty luzne, stan zachowania materiatoéw,
braki itd.).

§ 23

Poza biura urz¢du nie wolno wypozycza¢ zadnej dokumentacji. Jednak w uzasadnionych
wypadkach na wniosek organdéw kontrolnych 1 $ledczych za zgoda kierownika jednostki
wyrazang na pi$mie akta, moga by¢ wypozyczone poza biuro urzedu.

Poza lokal archiwum zaktadowego nie wolno wypozyczac:
1) dokumentacji zastrzezonej przez kierownika komorki, ktory ja przekazat,
2) dokumentacji uszkodzonej,

3) srodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego.

§ 24

Poszukiwania dokumentacji w archiwum zakladowym przeprowadza wylacznie pracownik
prowadzacy sprawy archiwum.

. W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wktada si¢ karte zastepcza (wzdr A- 6), na ktore;j

nalezy wpisa¢ datg¢ udostgpnienia akt.

IX. Odpowiedzialno$¢ korzystajacych za udostepniona dokumentacje.

§ 25

Korzystajacy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za catosé
udostepnionej im dokumentacji 1 zwrot w wyznaczonym terminie.

§ 26

Pracownik odpowiedzialny za archiwum potwierdza odbior udostgpnionej dokumentacji na karcie
wypozyczenia w obecnosci osoby zwracajace;.

1.

§ 27

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji, pracownik
odpowiedzialny za archiwum zaktadowe sporzadza protokot, ktory podpisuja:

1) pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe,
2) wypozyczajacy dokumentacjg,

3) kierownik komorki organizacyjnej, ktorej pracownikiem jest wypozyczajacy
dokumentacjg,



4) kierownik komorki, ktory wydal zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, ktorych jeden wklada si¢ w miejsce
zagubionych lub dotacza si¢ do uszkodzonych materiatéw, drugi - przechowuje si¢ w
archiwum zaktadowym w specjalnej teczce, a trzeci - przekazuje si¢ kierownikowi komorki,
ktéry wydal zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

Kierownik komorki, ktéry wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji, przeprowadza
postepowanie wyjasniajace w celu pociagnigcia winnego do odpowiedzialnos$ci stuzbowe;.

X Wydzielenie dokumentaciji.

§ 28

Co roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe dokonuje przegladu i
wydzielenie dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumiec:

1) wylaczenie dokumentacji kategorii ,,A" podlegajacej przekazaniu do archiwum
panstwowego,

2) wylaczenie dokumentacji kategorii "B" na makulature,
3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem "BE" przeznaczonej do ekspertyzy.
. Wydzielanie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie.

Komisja sklada si¢ z: przewodniczacego, wyznaczonego przez wojta gminy, z
przedstawiciela zainteresowanej komorki, obeznanego z catos$cia pracy tego wydziahu,
kierownik komorki organizacyjnej, z ktorej akta podlegaja przekazaniu do archiwum
panstwowego badZz brakowaniu oraz pracownika odpowiedzialnego za archiwum
zakladowe.

Termin przystapienia do wydzielania dokumentacji ustala pracownik odpowiedzialny za
archiwum zakladowe, w porozumieniu z kierownikiem zainteresowanego wydziatu oraz
bezposrednim przetozonym.

§ 29

. Wydzielanie dokumentacji wydzialow odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji
komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawarto$cia.

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kategorii ,,A", natomiast ma prawo
przekwalifikowa¢ dokumentacj¢ kategorii ,,B" do kategorii ,,A", przedtuzy¢ lub skrocié
termin przechowywania dokumentacji kategorii ,,B".

§ 30
. Z czynno$ci zwiazanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporzadza protokét, do
ktérego dotacza spisy dokumentacji kategorii ,,A" 1 "B".

Spisy dokumentacji podpisane przez cztonkéw komisji wraz z protokolem przektada si¢ do
zatwierdzenia kierownikowi komorki, z ktéorego dokumentacja pochodzi oraz
bezposredniemu przetozonemu pracownika odpowiedzialnego za archiwum zakladowe.



3.

Dokumentacje przeznaczona do wybrakowania nalezy wydzielona przechowywaé w
kolejno$ci umieszczania w spisie przestanym do archiwum panstwowego, na czas
otrzymania zezwolenia na jej zniszczenie.

§31

Pracownik archiwum zaktadowego po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego dokonuje
przekazania akt na makulatur¢ oraz dokonuje w zapisach zdawczo- odbiorczych adnotacji o
zniszczeniu dokumentacji.

1.

X1 Przekazvwanie materialow archiwalnvch do archiwum panstwowego.

§ 32

Po uptywie terminu okre$lonego w § 5 instrukcji - archiwum zakladowe przekazuje
materiaty archiwalne catego urzedu do wilasciwego archiwum panstwowego, na zasadach
przewidzianych w obowiazujacych przepisach.

Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego (wzor A 35)
1 sporzadzonego przez archiwum zakladowe w trzech egzemplarzach i podpisanego przez
kierownika urzedu; jeden egzemplarz spisu zatrzymuje archiwum zakladowe, dwa za$
egzemplarze przesyta si¢ wraz wnioskiem do archiwum panstwowego.

§ 33

Przy pierwszym przekazaniu materiatéw archiwalnych urzedu do archiwum panstwowego nalezy
do spisow materiatow dolaczy¢ krotka notatke, zawierajaca datg powolania urzedu 1 zasigg jego
dzialania oraz struktur¢ organizacyjna 1 jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastgpnym
przekazywaniu materiatdw do spisu dolacza si¢ jedynie informacj¢ o zmianach w strukturze
organizacyjnej lub w jednolitym rzeczcowym wykazie akt, jezeli takie zmiany zostaty wprowadzone
w okresie migdzy jednym a nastgpnym przekazaniem materiatéw archiwalnych.

§ 34

Datg¢ przekazania materiatow wpisuje archiwum zakltadowe w odpowiednich pozycjach
spisu zdawczo-odbiorczego.

Koszty przekazania materiatéw archiwalnych ponosi przekazujacy .

XII Przeznaczenie dokumentacji kategorii "B" na makulature
§ 35
Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulatur¢ nalezy przesta¢ do wilasciwego

archiwum panstwowego dla uzyskania zezwolenia na jej zniszczenie. Spisy te wraz z
protokotem oceny dokumentacji nie archiwalnej sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach.

Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona na makulaturg,
powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej tresci i
przekazania do zbiornicy surowcoOw wtornych, zutylizowane lub zniszczone.

XIII. Nadzé6r nad archiwum zakladowvm




§ 36

1. Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja osoby upowaznione przez Wéjta Gminy oraz
organy wyzszego stopnia.

2. Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna archiwum
zaktadowego, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawarto$ci dokumentacji z prowadzona
ewidencja 1 ustalenia prawidtowosci pracy archiwum zaktadowego.

3. Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja réwniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych 1 wlasciwego wojewddzkiego archiwum panstwowego, ktory
sprawuje nadzor nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz
nad metodami jej porzadkowania, inwentaryzacji i brakowania w archiwach zaktadowych.

X1V Zabezpieczenie dokumentéw w archiwum

§ 37

1. Ogolna charakterystyka obiektu:

- archiwum zlokalizowane jest w budynku administracyjnym Urzegdu Gminy w
Kruklankach. Jest to budynek dwukondygnacyjny z podpiwniczeniem, murowany.
Archiwum znajduje si¢ na parterze budynku.

2. Zabezpieczenie przed wlamaniem i kradzieza:

- caty budynek urzedu wyposazony jest w instalacje alarmowa antywlamaniowa a takze
podpisana jest umowa z firma "STEKOP" . Dostep do wlaczania 1 wylaczania systemu
alarmowego ma 3 pracownikéw urzgdu, upowaznionych przez Wojta Gminy.

- drzwi wejsciowe do archiwum obite sg blacha stalowa 1 wyposazone w jeden zamek.
- okno w archiwum z zewnatrz dodatkowo zabezpieczone jest kratami.
3. Zabezpieczenie przed pozarem:
- archiwum wyposazone jest w gasnicg proszkowa, koc azbestowy oraz czujnik dymu.
4. Zabezpieczenie przed zalaniem:

- na terenie Gminy Kruklanki nie wystgpuje zagrozenie powodziowe z uwagi na skupisko
jezior, ktore stanowia naturalne zbiorniki retencyjne i odbieraja nadwyzki wod opadowych.
Moze wystapi¢ jedynie podtopienie nizej potozonych obiektow Iub pomieszczen
zlokalizowanych w piwnicach na skutek ulewnych deszczow.

Zataczniki :

Zat.nr 1 - Wz6r formularza spisu zdawczo-odbiorczego

Zat. nr 2 - Wz6r formularza wykazu spisow zdawczo-odbiorczych

Zat. nr 3 - Wz6r formularza karty udostgpniania akt

Zat. nr 4 - Wzo6r formularza protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

Zat. nr 5 - Wz6ér formularza spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na
makulature

Zat. nr 6 - Wzdér formularza spisu dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej
na makulature

Zat. nr 7 - Wzor formularza spisu materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego w Suwatakach

Zat. nr 8 - Wz6r formularza spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych
(dokumentacji technicznej) przekazywanych do Archiwum Panstwowego w Suwatkach



Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zal. nr 1

Znak Daty \gat.| Liczba przlg/g}?gf;sma znislg?;;%nia

Lp. | teczki Tytut teczki lub tomu Skl‘ajcllle od akt | tecrek Akt w rzellggania
-do - ;

archiwum | do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypelnia archiwum zaktadowe Wzor
Pu-A-30




Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Zal.nr 2

Nr | Data przy- ,
spisu| jecia akt Nazwa komorki przekazujacej akta Liczba Uwagi
Poz. spisu | teczek
1 2 3 4 5 6

Wzoér PU-A-31




Zal. nr 3

Karta udostepnienia akt nr ..........cceeee.™¥)

Pieczatka komorki organizacyjne;j %) #*)

Data ....................................... 20 .......... T. Term1n Zwrotu akt

Proszg¢ o udostgpnienie®) - wypozyczenie*) akt powstatych w komorce organizacyjne;j

1 upowazniam do ich wykorzystania*) - odbioru*)
o4 bV T F S

Data i podpis

*) Niepotrzebne skresli¢ **) Wypetnia archiwum zaktadowe
Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie
akt- tomow .......cceueeueennee kart s

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

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

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

Akta zwrdcono
do archiwum

Podpis oddajacego Podpis odbierajacego

Wzor PU A-32



Zal. nr 4

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny dokumentacji

niearchiwalne;j
Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkdéw komisji)

dokonata oceny 1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg
lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci................... mb 1 stwierdzita,
ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatna do celow praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynely terminy jej przechowywania okreslone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczacy KOmisji......ccoeieeiiiiieiiiiieee e
Czionkowie KOMIS]i ...c.ccurrerereririeieiereeieeeenenen,

(podpisy)

Zalaczniki:
.......... kart spisu

.......... pozycji spisu

Wzor Pu-A-34



Zat.nr5

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nri Ip. spisu
Lp. | zdawczo- | Symbol TYTUL TECZKI

odbiorczego zwykazu

Daty | Liczba

skrajne | toméw Uwagl

1 2 3 4 5 6 7

PU-A-33a



Zal. nr7

(nazwa 1 adres jednostki
organizacyjnej przekazujacej e dnia.........
materiaty archiwalne) (miejscowosc)

SPIS ZDAWCZO-ODB10ORCZY NR ...........

materiatOw archiwalnyCh..........ccocivieirieiniieieeee e

przekazanych do archiwum PanStWOWEZO W .......c.cevrueuiririeierinieieinieieentsteieesee ettt ettt
Lp. Znak teczki (symbol Tytut teczki | Daty skrajne | Liczba stron Uwagi
klasyfikacyjny z wykazu (hasto
akt) klasyfikacyjne od do
z wykazu akt)
1 2 3 4 5 6 7
(podpis odbierajacego) (podpis

przekazujacego)




	                                Zał. nr 1
	Poz. spisu
	                                                                                                                     Zał. nr 3
	Pieczątka komórki organizacyjnej
	Termin zwrotu akt
	Zezwalam na udostępnienie*) - wypożyczenie*) wymienionych wyżej akt
	Data ........../ ................. 20 ........r.   Podpis .....................................





	TYTUŁ TECZKI


