ZARZADZENIE NR V/731/2010
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 21 lipca 2010 r.

w sprawie wprowadzenia "Instrukeji organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego Urzedu Gminy
Baranow".

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.

1591 ze zm.) oraz art. 6ust. 11 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1984 roku o narodowym zasobie archiwalnym

i archiwach (Dz.U. z 2006r. Nr 97, poz. 673 ze zm.), - zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam "Instrukcjg organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzgdu Gminy Baranow"
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi merytorycznemu prowadzacemu archiwum zakladowe
UG Baranow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem wydania ipodlega przedlozeniu Dyrektorowi Archiwum
Panstwowego w Lublinie.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr V/731/2010
Woéjta Gminy Baranow

z dnia 21 lipca 2010 r.

INSTRUKCJA ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO URZEDU
GMINY BARANOW

Spis tresci:
1) Rozdziat I Postanowienia ogolne
2) Rozdziat II Podziat dokumentacji na kategorie
3) Rozdziat 111 Zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz personelu archiwum
4) Rozdziat IV Lokal archiwum zaktadowego
5) Rozdziat V Przejmowanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych przez archiwum zaktadowe
6) Rozdziat VI Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w archiwum zaktadowym
7) Rozdziat VII Udostepnianie dokumentacji
8) Rozdziat VIII Wydzielanie dokumentacji
9) Rozdziat IX Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturg
10) Rozdziat X Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego
11) Rozdziat XI Kontrola archiwum zaktadowego

12) Rozdziat XII Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji referatu badz innej
komorki organizacyjne;j.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego w Urzedzie Gminy Baranoéw, zwana
dalej ,,instrukcja”’, okresla organizacj¢ izakres dziatania archiwum zakltadowego oraz tryb postgpowania
z dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego, zasady przechowywania, udostgpniania i przekazywania
materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego, a takze zasady i tryb brakowania dokumentacji
niearchiwalne;j.

2. Usytuowanie archiwum w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Baranow okre$la nadany w formie
zarzadzenia przez Woéjta Gminy Baranow "Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Baranow".

3. Zasady przechowywania, udostgpniania i przekazywania akt zawierajacych informacje niejawne reguluja
odrebne przepisy.

4. Niniejsza instrukcja nie dotyczy ewidencjonowanych dokumentéw elektronicznych, dla ktorych funkcje
archiwum zaktadowego spetnia system teleinformatyczny UG Baranow.

5. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
a) jednostka organizacyjna - Urzad Gminy Baranow,

b) archiwum zakladowe - komorke organizacyjna funkcjonujaca w Urzedzie Gminy Barandéw powotana do
gromadzenia, przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji niepotrzebnej do biezacego urzedowania,

c¢) komoérka organizacyjna - referat lub samodzielne stanowisko pracy powotane do zalatwiania okreslonego
rodzaju spraw wg wlasciwosci rzeczowej, wymienione w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy
Baranow,

d) akta sprawy - cala dokumentacj¢ (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki itp.)
zawierajaca dane, informacje, ktore byty, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu danej sprawy,
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e) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wptywajacych lub rozpoczgtych,

f) znak sprawy — zespot symboli okreslajacych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej
i okres§lonej grupy spraw,

g) znak akt - zespot symboli okreslajacych przynaleznos¢ sprawy do okreslonej komorki organizacyjnej ido
okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

h) jednolity rzeczowy wykaz akt - niezalezny od struktury organizacyjnej, wykaz hasel rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjgq archiwalng akt,

i) jednostka archiwalna — odrebna fizycznie jednostka dokumentacji (dokument, ksiega, poszyt, plik, wiazka,
teczka, mapa lub jej arkusz, rysunek lub jego arkusz, fotografia, kaseta magnetofonowa lub magnetowidowa,
ptyta CD Iub DVD itp.), stanowiaca zazwyczaj odrgbna jednostke inwentarzowa.

Rozdzial 2.
Podzial dokumentacji na kategorie

§ 2. 1. Dokumentacja zuwagi na warto$¢ historyczna, naukowa i praktyczna dzieli si¢ na dwie kategorie
archiwalne:

1) materiaty archiwalne oznaczone symbolem ,,A”,
2) dokumentacje niearchiwalng oznaczona symbolem ,,B”.

2. Materialy archiwalne maja trwale znaczenie historyczne, naukowe lub kulturalne, wchodza do panstwowego
zasobu archiwalnego ipo uplywie okresu przechowywania podlegaja przekazaniu do wilasciwego archiwum
panstwowego na wieczyste przechowywanie.

3. Dokumentacja niearchiwalna ma czasowe znaczenie praktyczne.

4.Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,B” 1icyframi, okres§lajacymi liczbg lat
przechowywania w archiwum zakladowym zalicza si¢ dokumentacje majaca czasowo znaczenie praktyczne.

5. Do dokumentacji oznaczonej symbolem ,,Bc” zalicza si¢ dokumentacj¢ manipulacyjna majaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne. Moze ona ulec brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania jej do
archiwum zaktadowego, lecz w porozumieniu z tym archiwum, na zasadach okreslonych przez wlasciwe archiwum
panstwowe.

6. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BE”, przechowywana w archiwum zaktadowym przez okreslona
liczbg lat, oznaczonych cyframi arabskimi (np. BES), podlega po ich uplywie ekspertyzie archiwalnej ze wzgledu
na jej charakter, tre$¢ i znaczenie, ktéra przeprowadza wtasciwe archiwum panstwowe. W wyniku ekspertyzy moze
zosta¢ dokonana zmiana kategorii archiwalnej dokumentacji, ktora moze wiaza¢ si¢ z uznaniem jej za materiaty
archiwalne.

7. Podziat dokumentacji na kategorie ,,A” 1 ,,B” ustalony jest w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial 3.
Zakres dzialania archiwum zakladowego

§ 3. 1. Archiwum zakladowe gromadzi iprzechowuje materialty archiwalne (kat. A) oraz dokumentacje
niearchiwalna (kat. B), wytworzona w ramach dziatalnosci Urzgdu Gminy Baranow.

2. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych i stanowisk pracy,
2) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej ewidencii,
3) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

4) przygotowanie i przekazywanie materialow archiwalnych (kat. A) do wlasciwego archiwum panstwowego,
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej iudziat wjej komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego,

6) zgtaszanie dokumentacji kategorii BE do wlasciwego archiwum panstwowego w celu poddania jej ekspertyzie
archiwalnej.
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7) wspolpraca z wlasciwym archiwum panstwowym.

Rozdzial 4.
Personel archiwum zakladowego

§ 4. 1. Personel archiwum zaktadowego: archiwum zakladowe prowadzi pracownik wyznaczony przez Wojta
Gminy Barandw. O ile inne przepisy nie stanowia inaczej pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe powinien
mie¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie iodby¢ stosowne szkolenie kancelaryjno-archiwalne. Wskazane jest
powierzenie prowadzenia archiwum zakladowego osobie o wyksztalceniu wyzszym specjalistycznym (historia
specjalno$¢ archiwistyczna). Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe powinien dobrze znac strukture
organizacyjna jednostki oraz systemy kancelaryjne stosowane obecnie i w przesztosci w jednostce. Do obowiazku
pracownika prowadzacego archiwum zaktadowego nalezy takze stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych
w kontakcie z wlasciwym archiwum panstwowym.

2. Do obowiazkow pracownika prowadzacego archiwum zakladowe nalezy:

1) wspolpraca z poszczegolnymi referatami UG Baranow w zakresie przygotowania akt spraw zakonczonych do
przekazania do archiwum zakladowego oraz sporzadzenia przez przekazujacych odpowiednich spisow
zdawczo-odbiorczych,

2) przejmowanie akt z referatéw do archiwum zaktadowego,

3) zabezpieczenie przejetych akt w archiwum, tj. nadanie im ukladu w archiwum ina regatach zgodnie
z postanowieniami rozdz. V niniejszej instrukcji oraz dbalo$¢ o zachowanie dokumentacji w odpowiednim
stanie fizycznym i wlasciwe warunki przechowywania,

4) prowadzenie na biezaco ewidencji gromadzonego w archiwum zasobu,
5) udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

6) przekazywanie materiatow archiwalnych (kat. A) na wieczyste przechowywanie do wilasciwego archiwum
panstwowego,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), dla ktorej uptynal okres przechowywania
ustalony w jednolitym rzeczowym wykazie akt obowiazujacym w Urzedzie Gminy Barandéw oraz
uczestniczenie w pracach komisji brakowania dokumentacji niearchiwalne;j,

8) utrzymywanie statych kontaktow z archiwum panstwowym nadzorujacym archiwum zaktadowe podmiotu.
9) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum zaktadowego z uwzglednieniem ilosci:

a) dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych w podziale na kat. A i kat. B,

b) dokumentacji udostgpnionej i wypozyczonej,

¢) materialow archiwalnych przekazanych do wlasciwego archiwum panstwowego,

d) dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature.

- Sprawozdanie sktada si¢ Wojtowi Gminy Baranow w terminie przyjetym w Urzedzie Gminy Baranoéw oraz
przesyta si¢ do wlasciwego archiwum panstwowego.

3.Do obowiazku pracownika prowadzacego archiwum zakladowego nalezy takze stale podnoszenie
kwalifikacji zawodowych w kontakcie z wlasciwym archiwum panstwowym.

4. W przypadku rozwiazania umowy o pracg lub zmiany zakresu obowiazkoéw, osoba prowadzaca archiwum
zaktadowe, ma obowiazek przekazac je protokolarnie swojemu nastegpcy.

Rozdziat 5.
Lokal archiwum zakladowego

§ 5. 1. Lokal archiwum zakladowego powinien sktada¢ si¢ z pomieszczenia biurowego umozliwiajacego pracg
osobie prowadzacej archiwum zakladowe i osobom korzystajacym z zasobu archiwum na miejscu, oraz magazynu
archiwalnego.

2. Magazyn archiwalny powinien byc¢:

Id: KPNIK-BQKIJL-EXSXX-BUBMK-MXQYQ. Przyjety Strona 3



1) odpowiedniej wielkosci zapewniajacej powierzchni¢ magazynowa dla zlozenia calosci dokumentacji na
regalach; szacunkowo ustala si¢ potrzeby mierzac rozmiar dokumentacji wytwarzanej w ciagu roku i mnozy si¢
ja przez dziesig¢;

2) suchy, rownomiernie ocieplany w ciagu catego roku; powinny w nim panowac¢ w ciagu roku state warunki
klimatyczne; temperatura powinna wynosi¢ od 14 do 20 °C, a wilgotno$¢ 45 - 60% wilgotno$ci wzgledne;,
dobowe wahania temperatury nie powinny przekraczac 2 °C, a wilgotnosci 5%,

3) wyposazony w odpowiednia instalacj¢ oswietleniowa, natezenie Swiatta w archiwum nie moze przekraczac¢ 200
luksow; nalezy uzywac $§wietlowek o obnizonej emisji promieniowania UV.

4) zabezpieczony przed bezposrednim dzialaniem promieni stonecznych.
3. Magazyn archiwalny powinien by¢ wyposazony w:

1) regaly jezdne (kompaktowe) lub stacjonarne metalowe wzglednie drewniane odpowiednio zabezpieczone przed
korozja oraz szkodnikami, rozmieszczone w sposdb umozliwiajacy tatwy dostep do akt. Odlegtos$¢ regatéw od
okna powinna wynosi¢ co najmniej 1,5 m, od kaloryferow ok. 2,0 m, od podtogi ok. 0,12 mb, od sufitu ok.
0,20-0,30 mb, odleglos¢ miedzy regatami nie mniej niz 0,70 mb (w przypadku regalow stacjonarnych), regaty
powinny by¢ umieszczone w sposob zapewniajacy tatwy dostep do akt,

2) sprzet do mierzenia temperatury 1 wilgotno$ci powietrza,

3) sprzegt przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, ktoére powinny by¢ sprawdzane w terminach gwarantujacych ich
petna sprawnosé, koce gasnicze z widkna szklanego, worki ewakuacyjne niezapalne),

4) zaluzje lub rolety zainstalowane w oknach w przypadku magazynow z oknami.

4. Magazyn archiwalny nie moze by¢ usytuowany na strychu lub w nieprzystosowanej piwnicy. Przez
pomieszczenia, w ktorych przechowywana jest dokumentacja nie moga by¢ prowadzone instalacje wodociagowe,
kanalizacyjne i gazowe.

5. Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpieczony przed wiltamaniem poprzez okratowanie okien lub
zabezpieczenie ich folia antywlamaniowa. Nalezy zainstalowa¢ wnim drzwi antywlamaniowe z atestem
przeciwpozarowym i wzmocnieniem antywlamaniowym, ewentualnie obi¢ drzwi wejsciowe blacha i zaopatrzy¢
w mocne zamki.

6. Akta zgromadzone w magazynie archiwalnym nie moga by¢ narazone na bezposrednie dzialanie promieni
stonecznych. Natezenie §wiatla w archiwum nie moze przekracza¢ 200 lukséw. Nalezy uzywaé Swietlowek
0 obnizonej emisji promieniowania UV.

7. W pomieszczeniach magazynowych nie mozna uzywaé farb i lakierow zawierajacych formaldehyd, ksylen
lub toluen.

8. Palenie tytoniu w archiwum zaktadowym i1 uzywanie otwartych zrodet ciepta jest bezwzglednie zabronione.

9. Prawo wstepu do pomieszczen archiwum ma wytacznie pracownik archiwum zaktadowego, ich przetozeni
oraz upowaznieni pracownicy organdow kontrolnych za okazaniem upowaznienia. Natomiast osoby niezatrudnione
maja prawo wstepu tylko w obecnos$ci pracownika prowadzacego archiwum zakladowe.

10. W lokalu archiwum nie wolno przechowywa¢ przedmiotéw nie stanowiacych jego wyposazenia.

11. Po zakonczeniu pracy magazyn archiwalny powinien by¢ zamykany iplombowany (plombownica lub
referentka), a klucze ztozone w sekretariacie UG Baranow.

Rozdziat 6.
Przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego

§ 6. 1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w poszczegoélnych referatach przez okres 2 lat,
liczac od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym sprawa zostata zakonczona. Po uptywie tego terminu
archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacj¢ z komorek organizacyjnych.

2. Dokumentacja przejmowana do archiwum zakltadowego powinna by¢ uporzadkowana przez referat,
w ktorym zostata wytworzona.

3. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:
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1) ulozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej (sprawami wedlug
kolejnosci spisu spraw w teczce, a w obrgbie akt sprawy chronologicznie), przy czym pismo rozpoczynajace
sprawe powinno by¢ na wierzchu,

2) opisanie teczek przez umieszczenie na stronie tytutowe;:
- na srodku u gory — nazwy jednostki organizacyjnej i referatu, w ktorym akta powstaty,
- w lewym gornym rogu — znaku akt ztozonego z symbolu referatu i symbolu hasta z wykazu akt,
- w prawym gdérnym rogu — kategorii akt, a przy kategorii ,,B” rowniez okresu ich przechowywania,
- na srodku tytul akt (hasta wedlug wykazu akt, z blizszym okresleniem zawartosci teczki i rodzaju akt)

- pod tytutem, skrajnych dat akt tzn. rocznych dat najwczes$niej i najp6zniej wytworzonych dokumentdw, jakie
znajduja si¢ w teczce oraz numeru tomu jezeli teczka zostala podzielona na tomy,

- w lewym dolnym rogu liczby porzadkowej, pod ktora teczka zostata wpisana w spisie zdawczo-odbiorczym.
3) w odniesieniu do materialow archiwalnych (kat. A) takze:
- usunigciu wszystkich czg$ci metalowych i plastikowych,

- ponumerowaniu kolejnych, zapisanych stron w teczce otowkiem zwyklym (tzw. paginacja stron) w prawym
gornym rogu strony,

- przeszycie (przesznurowanie) akt nicia Iniang lub bawelniana,
- naniesienie informacji o ilo$ci stron na wewngtrznej stronie tylnej oktadki.
4. Archiwum zaktadowe przejmuje akta pelnymi rocznikami.

5. W przypadku braku dokumentacji w teczce, osoba przekazujaca sporzadza pisemne o$wiadczenie, w ktorym
wyjasnia przyczyng braku.

6. Poszczegodlne referaty przekazujq akta utozone w kolejnosci ustalonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt,
na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych akt (zat. nr 1), sporzadzonych oddzielnie dla akt kat. A i kat. B. Spis
zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych (kat. A) iw trzech
egzemplarzach dla materialow niearchiwalnych (kat. B).

7. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje pracownik zdajacy akta oraz kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
akta zostaly wytworzone.

8. Dwa egzemplarze spisu przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, trzeci egzemplarz potwierdzony przez
pracownika archiwum zaktadowego otrzymuje komodrka organizacyjna przekazujaca akta. Jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego dla materiatéw archiwalnych (kat. A) przekazuje si¢ do uzytku stuzbowego archiwum
panstwowemu.

9. Pracownik obstugujacy archiwum moze odmowic przejecia dokumentacji w wypadku:
1) btedéw lub niedoktadnosci w spisie zdawczo-odbiorczym,
2) gdy przekazana dokumentacja nie odpowiada spisowi zdawczo-odbiorczemu,
3) gdy akta nie sa uporzadkowane w sposob uregulowany postanowieniami instrukcji kancelaryjne;.

O powodach odmowy przyjecia dokumentacji pracownik obslugujacy archiwum zawiadamia swojego
Woéjta Gminy Baranow.

10. Pracownik obstugujacy archiwum po stwierdzeniu prawidtowosci sporzadzenia spisu ijego zgodnosci ze
stanem faktycznym umieszcza na nim swoj podpis.

11. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisOw zdawczo-odbiorczych wg wplywu i nadaje si¢ im
kolejna, ciagla dla kolejnych lat numeracjg.

Rozdzial 7.
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w archiwum Urzedu Gminy Baranéw

§ 7. 1. Dokumentacj¢ w archiwum zaktadowym uktada si¢ na regatach pionowo, systemem bibliotecznym, od
lewej ku prawej stronie lub poziomo od dotu do gory regatu w kolejnosci sygnatur. Przy obu systemach akta mozna
przechowywa¢ w pudlach archiwizacyjnych.

Id: KPNIK-BQKIJL-EXSXX-BUBMK-MXQYQ. Przyjety Strona 5



2. Dokumentacj¢ w archiwum UG Baranéw przechowuje sig:

1) wedlug podziatu na poszczeg6lne referaty, zostawiajac rezerwg miejsca na przyjecie nowych rocznikdéw akt;
uktadajac akta regaty oznacza si¢ odpowiednio symbolami referatow,

2) w kolejnosci wptywu dokumentacji do archiwum UG Baranow.

3. Materiaty archiwalne przechowuje si¢ w osobnym magazynie archiwalnym, ewentualnie, na odrgbnym
regale w przypadku, gdy archiwum miesci si¢ tylko w jednym pomieszczeniu magazynowym i zgromadzona jest
w nim cato$¢ przejetej dokumentacji.

4. Ewidencj¢ dokumentacji w archiwum UG Baranéw stanowia:

1) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje si¢ poszczegolne spisy zdawczo-odbiorcze
w kolejnosci ich wptywow, nadajac im kolejna numeracj¢ (formularz Pu-A-31) zatacznik nr 2,

2) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do archiwum zaktadowego (formularz Pu-A-30) zatacznik nr 1,
3) karty udostepnienia dokumentacji (formularz Pu-A-32) zatacznik nr 3,

4) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie (formularz Pu-A-
33) zalacznik nr 4,

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie (formularz Pu-
A-33) zatacznik nr 5,

6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (formularz nr Pu-A-34) zalacznik nr 5,

7) spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych (kat. A), przekazywanych do archiwum panstwowego
(formularz nr Pu-A-30) zatacznik nr 6.

8) protokoty o braku lub uszkodzeniu udost¢pnianych akt.

5.Srodki ewidencyjne wymienione wust. 4 punkty 1-2, 4-8 stanowia materialy archiwalne (kat. A).
Przechowuje si¢ je warchiwum UG Baranow, w oddzielnych teczkach. Teczki te nie moga by¢ wynoszone
z pomieszczen archiwum. Karty udostepniania akt (ust. 4 pkt 3) przechowywane sa w archiwum UG Baranoéw
przez okres dwoch lat liczac od daty zwrotu akt, a nastepnie moga zosta¢ wybrakowane. Srodki ewidencyjne
nalezy przechowywac¢ w osobnych teczkach opisanych zgodnie z wymogami niniejszej instrukcji.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych w kolejnosci ich wplywu
inadaje im numery biezace z wykazu. Numer spisu zdawczo-dbiorczego tamany przez pozycj¢ w tym spisie
oznacza sygnaturg jednostki archiwalnej w w archiwum UG Baranow.

7. Pracownik obstugujacy archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbidr I stanowia egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych, utozone zgodnie z wykazem spisow zdawczo-
odbiorczych wedtug kolejnos$ci numeréw porzadkowych,

2) zbior 1II stanowia egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych przechowywane w teczkach zalozonych
oddzielnie dla poszczegolnych referatow.

8. Przed umieszczeniem akt na regalach nalezy kazda jednostkg¢ archiwalng (teczkg) oznaczy¢ sygnaturg
archiwalna, sktadajaca si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych tamanego
przez numer kolejny pozycji spisu zdawczo-odbiorczego; w przypadku sygnatury archiwalnej 1/3, liczba 1 oznacza
nr spisu zdawczo-odbiorczego, a liczba 3 oznacza kolejna pozycjg na spisie zdawczo-odbiorczym.

9. Archiwum UG Baranéw moze stosowac¢ inne pomoce ewidencyjne jak inwentarze kartkowe lub ksiazkowe,
skorowidze do inwentarzy, indeksy oraz inne pomoce archiwalne, zgodnie z wymogami stawianymi przez archiwa
panstwowe, w tym takze w formie elektroniczne;j.

Rozdzial 8.
Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum UG Baranéw

§ 8. 1. Dokumentacj¢ przechowywana w archiwum UG Baranow udostgpnia si¢ do celow stuzbowych w lokalu
archiwum (upowaznionym pracownikom, za zgoda Wo¢jta Gminy lub wyjatkowo poza nim, jednak w obrebie
pomieszczen UG Baranow.

2. Udostepnianie dokumentacji do celéw naukowych, atakze dla prasy radia itelewizji odbywa si¢ na
podstawie zgody Wojta Gminy Baranow.
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3. Wypozyczanie dokumentacji do celow stuzbowych poza teren UG Barandow moze nastapi¢ tylko
w uzasadnionych wypadkach, za zgoda Wojta Gminy Baranéw ina S$ciSle okreslony czas, na potrzeby
upowaznionych organéw (organdéw $cigania i jednostek wymiaru sprawiedliwos$ci).

4. Korzystanie z dokumentacji przechowywanej w archiwum UG Baranéw odbywa si¢ stosownie do
przepisow:
1) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 25 ze zm.),

2) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24, ze zm.),

3) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 listopada 1995 r. w sprawie trybu udostgpniania prasie informacji oraz
organizacji zadan rzecznikow prasowych w urzedach organdéw administracji panstwowej (Dz. U. Nr 132, poz.
642).

5. Wypozyczenia dokumentacji dokonuje wytacznie prowadzacy archiwum UG Baranow.

6. Dokumentacj¢ z archiwum UG Baranow wypozycza si¢ na podstawie karty udostgpnienia akt, ktora
podpisuje pracownik korzystajacy z akt. Potwierdzenie zwrotu dokumentacji na karcie udost¢pnienia dokonuje
prowadzacy archiwum w obecnosci zdajacego akta.

7. W miejsce wypozyczonej dokumentacji wklada si¢ zakladke do akt, na ktorej umieszcza sig sygnature akt,
nazwisko wypozyczajacego oraz dat¢ wypozyczenia akt.

8. Udostepnienie dokumentacji w lokalu archiwum mozna dokonywa¢ na podstawie wpisu do ksiggi ewidencji
udostgpnien. Wpis powinien zawiera¢ nastgpujace informacje: data udostgpnienia, imi¢ i nazwisko korzystajacego
z akt, sygnature akt, podpis korzystajacego.

9. Wypozycza si¢ wylacznie cate teczki aktowe, nie wypozycza si¢ pojedynczych dokumentéw znajdujacych
si¢ w teczkach.

10. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za stan akt iich zwrot w terminie podanym
w karcie udostgpnienia akt. materiaty, z ktorych korzysta oraz za terminowy ich zwrot do archiwum UG Barandw.

11. Wypozyczajac dokumentacj¢ pracownik archiwum sprawdza stan jej zachowania. Nalezy wowczas
dokumentacje znajdujaca si¢ W wypozyczonej teczce spaginowac (ponumerowaé kazda zapisang strong
w przypadku, jesli nie zrobiono tego wczesniej) oraz sporzadzi¢ dodatkowy jej opis w przypadku jesli rodzaj i stan
dokumentacji tego wymaga (np. zataczniki w postaci plansz itp., stan zachowania materiatlow, braki itd.). Przy
zwrocie do archiwum UG Baranow pracownik archiwum sprawdza ponownie stan akt i fakt ich zwrotu odnotowuje
na karcie udostepniania.

12. W przypadku zagubienia akt, ich uszkodzenia lub stwierdzenia brakow akt w teczkach, prowadzacy
archiwum zakladowe sporzadza protokot w 3 egzemplarzach, podpisywany przez zwracajacego akta i pracownika
prowadzacego archiwum. Jeden egzemplarz zalacza si¢ w miejsce brakujacych akt, drugi przechowuje sig
w przeznaczonej do tego celu teczce, a trzeci przekazuje Wojtowi Gminy Barandéw celem wyjasnienia okoliczno$ci
sprawy i ustalenia osoby odpowiedzialne;j.

Rozdzial 9.
Wydzielanie dokumentacji

§ 9. 1. W drugim potroczu kazdego roku pracownik obstugujacy archiwum dokonuje przegladu dokumentacji
zgromadzonej w archiwum, w trakcie ktorego ma nastapic:

1) wylaczenie materiatow archiwalnych (kat. A), podlegajacych przekazaniu do archiwum panstwowego,
2) wydzielenie dokumentacji nicarchiwalnej (kat. B), ktorej okres przechowywania uptynal, na makulature,

3) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej (kat. BE), podlegajacej w danym roku ekspertyzie archiwum
panstwowego.

2. Wydzielania dokumentacji dokonuje si¢ komisyjnie na wniosek prowadzacego archiwum UG Baranow.
3. Sktad komisji ustala Wojt Gminy Baranow. W sktad komisji wchodza:

1) Sekretarz Gminy Baranéw,

2) przedstawiciel referatu z ktorego dokumentacja podlega wydzieleniu,

3) prowadzacy archiwum.

Id: KPNIK-BQKIJL-EXSXX-BUBMK-MXQYQ. Przyjety Strona 7



4. Do zadan komisji nalezy:

1) typowanie materiatow archiwalnych (kat. A) podlegajacych przekazaniu do archiwum panstwowego, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 1),

2) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) do zniszczenia, wzglednie ustalenie innego okresu
przechowywania,

3) sporzadzenie protokotdow oceny dokumentacji nicarchiwalnej (kat. B), ktorej okres przechowywania uptynat
oraz spisu tych akt w dwoch egzemplarzach,

4) typowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. BE) podlegajacej w danym roku ekspertyzie.

5. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji zaliczonej w wykazie akt do materialéw archiwalnych
(kat. A), moze natomiast przedtuzy¢ termin przechowywania akt kat. B lub zaproponowac¢ przekwalifikowanie ich
na materiaty archiwalne (kat. A).

Rozdzial 10.
Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature

§ 10. 1. Protoko6t oceny dokumentacji sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Wyzej wymienione protokoty
i spisy (§ 9 ust. 4 pkt 3) spisy i protokoty po podpisaniu przez wszystkich cztonkéw komisji przedktada si¢ do
akceptacji Wojta Gminy Baranow.

2. Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz z dwoma egzemplarzami spisu
dokumentacji niearchiwalnej nalezy przesta¢ do wtasciwego archiwum panstwowego, w celu uzyskania zgody na
przekazanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature lub zniszczenie.

3.Urzad Gminy Baranow zobowiazany jest na zadanie archiwum panstwowego umozliwi¢c mu
przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej dokumentacji proponowanej do wybrakowania.

4. Dokumentacj¢ przeznaczona do przekazania na makulatur¢ lub zniszczenie nalezy wydzieli¢
i przechowywa¢ w kolejnosci spisu przekazanego do archiwum panstwowego, do czasu otrzymania zgody na jej
zniszczenie.

5.Z dokumentacji tej nalezy wylaczy¢ oryginaly dokumentéw osobistych jak np. metryki, $wiadectwa,
zaswiadczenia itp. Dokumenty te nalezy przechowywa¢ w archiwum UG Barandéw izwraca¢ na zadanie
zainteresowanym osobom za posrednictwem referatu, ktory akta przekazat.

6. W przypadku stwierdzenia niewlasciwego kwalifikowania dokumentacji proponowanej do wybrakowania
lub niezgodnego z przepisami sporzadzenia protokotu czy spisu akt przeznaczonych do zniszczenia, archiwum
panstwowe moze zazada¢ zmiany kwalifikacji akt, ponownego komisyjnego przegladu akt przeznaczonych do
brakowania iponownego przestania stosownych dokumentéw po dokonaniu w nich niezbednych poprawek
uwzgledniajacych przeprowadzone czynnosci.

7. Dyrektor archiwum panstwowego wydaje zgode na przekazanie dokumentacji na makulaturg lub zniszczenie
w dwoch egzemplarzach. Jeden dotacza si¢ do spisu wybrakowanej dokumentacji, drugi przeznaczony jest dla
sktadnicy surowcow wtérnych lub podmiotu zajmujacego si¢ zawodowo niszczeniem akt.

8. Po uzyskaniu zgody na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej prowadzacy archiwum przekazuje
dokumentacje do zniszczenia, anastgpnie dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych w rubryce 8 adnotacji
o wybrakowaniu tej dokumentacji.

Rozdzial 11.
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 11. 1. Archiwum UG Baranéw przekazuje materialy archiwalne (kat. A) do wlasciwego archiwum
panstwowego nie pdzniej niz po uptywie 25 lat od ich wytworzenia - zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury
z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad itrybu przekazywania materialdbw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375).

2. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych materiatow archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego sporzadzonych w trzech egzemplarzach. Spisy podpisuje prowadzacy
archiwum 1 Wojt Gminy Baranow.
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3. Dwa egzemplarze spisu przekazuje si¢ wraz z materiatami archiwalnymi archiwum panstwowemu, jeden
przeznaczony jest dla archiwum UG Baranow. Zglaszajac gotowos$¢ przekazania przesyta si¢ do archiwum
panstwowego dwa egzemplarze spisow.

4. Materialy archiwalne przed przekazaniem do archiwum panstwowego nalezy uporzadkowac. Przez
uporzadkowanie akt rozumie sig:

1) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, aby sprawy nastepowaly po sobie wedtug liczb porzadkowych spisow
spraw (rejestréw), poczynajac od najwczesniejszej sprawy (od nr 1) z dotaczonym na wierzchu spisem spraw;
w obrebie sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe, wszystkie
zapisane strony numeruje si¢ otowkiem zwyklym w prawym goérnym rogu, a catos¢ teczki zszywa niémi
bawelnianymi lub Inianymi, na wewngtrznej stronie spodniej oktadki nanosi si¢ informacjg o ilosci stron,

2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,
3) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych §rodkéw ewidencyjnych,

4) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie (zgodnie z § 14 ust. 3 cytowanego rozporzadzenia Ministra
Kultury),

5) usunigcie z teczek wszelkich elementéw metalowych,

6) ulozenie teczek, ksiag, rejestrow itp. wedlug haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,
obowiazujacego w czasie ich wytworzenia,

7) sporzadzenie ich ewidencji t. j. umieszczenie ich w spisach zdawczo-odbiorczych sporzadzonych na nosniku
papierowym z dolaczonym spisem na nos$niku elektronicznym,

8) technicznym zabezpieczeniu (np. umieszczeniu ich w pudtach archiwizacyjnych wykonanych z tektury
bezkwasowej litej 1 poddaniu ich dezynfekcji).

5. Do materiatéw archiwalnych dotacza si¢ inne pomoce archiwalne, w tym: ksiggi, rejestry, skorowidze,
katalogi, itp.

6. Dyrektor archiwum panstwowego moze w razie potrzeby, zazada¢ sporzadzenia dodatkowej ewidencji,
okreslajac jej forme.

7. Do spisow zdawczo-odbiorczych materialdéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego
nalezy dotaczy¢ notatke o organizacji i zakresie dzialania UG Baranow, ktory wytworzyt przekazywane materiaty
archiwalne, zawierajaca podstawowe dane dotyczace organizacji, zakresu dziatania izmian organizacyjnych
jednostki w ujeciu chronologicznym, a takze jednolity rzeczowy wykaz akt, obowiazujacy w czasie wytworzenia
przekazywanych materialow. Dane te nalezy aktualizowa¢ przy kazdorazowym przekazywaniu materialow
archiwalnych.

8. Koszty zwiazane z przekazywaniem materialdow archiwalnych ponosi UG Baranéw, zgodnie z § 13 ust.
6 w/w rozporzadzenia Ministra Kultury.

Rozdzial 12.
Kontrola archiwum zakladowego

§ 12. 1. Nadz6r nad archiwum zakladowym Urzedu Gminy Barandéw sprawuje Archiwum Panstwowe
w Lublinie.

2. Przedstawiciele Archiwum Panstwowego w Lublinie sporzadzaja protokoty kontroli i wydaja zalecenia
pokontrolne, do realizacji ktérych zobowiazany jest Wojt Gminy Barandéw. Protokoét z kontroli archiwum
zaktadowego podpisuje Wojt Gminy Baranéw oraz pracownik prowadzacy archiwum. Archiwum Panstwowe
w Lublinie moze rdwniez przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajaca stan wykonania zalecen pokontrolnych.

3. W archiwum UG Baranéw moze by¢ przeprowadzona kontrola wewngtrzna zlecona przez Wojta Gminy
Baranow lub Sekretarza Gminy Baranow.

4. Prawo kontroli archiwum UG Baranéw maja takze zgodnie z odrgbnymi przepisami inne organy (NIK,
organy prokuratorskie).
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Rozdzial 13.
Postanowienia koncowe. Postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji referatu
badz innej komérki organizacyjnej

§ 13. 1. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji lub wtamania do pomieszczen archiwum Wojt Gminy
Baranéw zawiadamia o tym wilasciwa jednostke policji oraz archiwum panstwowe sprawujace nadzor nad stanem
1 sposobem przechowywania dokumentacji w archiwum UG Baranéw.

2. Referat, ktory jest prawnym nastgpca zlikwidowanego innego referatu przejmuje akta spraw, ktére nie
zostaly ostatecznie zatatwione na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Kopig tego spisu nalezy przekaza¢ do
archiwum UG Barandw.

3. Archiwum UG Baranéw przejmuje pozostata dokumentacje zlikwidowanego lub zreorganizowanego
referatu, uporzadkowana zgodnie z ustaleniami niniejszej instrukcji.

4. W przypadku ustania dziatalnosci jednostki organizacyjnej postgpowanie z dokumentacja okresla
rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania ikwalifikowania oraz zasad itrybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

5. W przypadku okreslonym w ust. 5. wszystkie materialy archiwalne przekazuje si¢ wlasciwemu terytorialnie
archiwum panstwowemu zgodnie z §§ 10-17 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania ikwalifikowania oraz zasad 1itrybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 nr 167 poz. 1375).

6. Dokumentacj¢ niearchiwalng (kat. B), ktorej okres przechowywania nie uptynat przekazuje si¢ jednostce
organizacyjnej przejmujacej zadania i funkcje Urzgdu Gminy Barand, w przypadku braku nastepcy prawnego
odplatnie podmiotowi zajmujacemu si¢ przechowalnictwem dokumentacji niearchiwalne;.

Zaltaczniki - 6 szt.
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Zalgcznik nr 1 do instrukciji

.................................. ,dnia e,
(miejscowdc)
(nazwa jednostki i referatu)
SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY AKT NR ............
Miejsce Adnotacje
) przechowywania akfzniszczenia akt
Znak Liczba
Lp. ) Tytut teczki Daty skrajng Kat. akt w archiwum lub przekazani
teczki teczek
zaktadowym do archiwum
paristwowego
1 2 3 4 5 6 7 8

(przekazujcy akta) (przejmagy akta)



Zalgcznik nr 2 do instrukciji
WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

| Data przygcia ) Liczba _
Nr spisu Nazwa referatu przekazggego akta i Uwagi
akt poz. spisu | teczel

1 2 3 4 5 6




Zalgcznik nr 3 do instrukciji
Karta udostepniania akt nr .......... **)

Data ...oocoveeveeiiiiiien, , 20........ r. Termin zwrotu akt

Prosz o udostpnienie*) — wypayczenie*) akt powstatych w komdérce organizacyjnej
............................................................................ zlat........cceeeeeiiiiiiiiiieeeeeeo.... 0 Znakach

Data i podpis

*) Niepotrzebne skidi¢ **) Wypetnia archiwum UG Baranéw

Potwierdzam odbior wymienionych na poprzedniej straoie
AKt — tOMOW .......evvvvieeiennn, Kart .....coooevivnnee
Data .......... [ 20 ........ I POdpPIS.coiieeiiieee

Adnotacje o zwrocie akt:

............................... Akta zwrécono
Podpis oddagego do archiwum Podpis odbiacajgo
dnia ........ J A 20 .....r.



Zalqcznik nr 4 do instrukcji

....................................... , dnia
(miejscowdc)
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
SPIS
dokumentaciji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszaia

Nrilp.

spisu | Symbol z ) ) Liczba .
Lp. Tytut teczki Daty skrajne Uwagi

zdwaczo-wykazu akt teczek

odbior.




Zalgcznik nr 5 do instrukciji

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokét oceny

dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie:

(imk i nazwisko, stanowisko)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do m@mzakia na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w iléci ...... mb i stwierdzita,ze stanowi ona dokumentacpiearchiwala,
nieprzydata dla celow praktycznych jednostki organizacyjnepdee uplyrely terminy jej
przechowywania ok&one w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczcy KOMISji .....cooeeieeiiiiii e

Cztonkowie KOMISji ...ccvvvviieiiiiiiiiiiiieee e

Zakcznik:
..... karty spisu

..... pozycji spisu



Zalgcznik nr 6 do instrukciji

...................................... , dnia .........
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
SPIS ZDAWCZO - OBIORCZY NR ......
materiatOw archiwalnyCh ....... ..o e
(nazwa komorki organizacyjnej)

przekazywanych do Archiwum BSIWOWEGO W .......c.ouiiiiiie it e e e e e

Lp. | Znak Tytut teczki Daty skrajng llos¢ st Uwagi

P | teczki ytut teczki aty skrajne llosé stron wagi

1 2 3 4 5 6

(podpis przekazagego) (podpis odbieraego)



