WOJUT GMINY NOWOSOLNA
ul. Rynek Nowosolna 1
§2-703 koagz 35
tel, (0-42) 648-41-08, fax 648-41-19

ZARZADZENIE Nr 02/0152/2006
Waojta Gminy Nowosolna
z dnia 30 stveznia 2006r.

wosprawie organizacji i zakresu dzialania archivum zakladowego i trybu
postepowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy Nowosolna,

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poznigjszymi zmianami) w zwiazku z art. 6 ust, 2
ustawy z dma 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach
(Dz. U. 7z 2002r, Nr 171, poz. 1396 z pdznigjseymi mianami)

zarzadzam, conastgpuje!

e

Wprowadzam instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
i trybu postgpowania z dokumentacja w Urzgdzie Gminy Nowosolna zatwierdzong przez
Archiwum Panstwowe w Lodzi, stanowigca zalacznik do niniejszego zarzadzenia,

Zarzaydrenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacenik Mr 1 do
Farzgdzenia 02/0152,/2006
wWajta Sminy Nowasolna

Z dola 30 stycznia2Q0E T,

INSTRUKCIA

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakiadowego, zasad i trybu
postepowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy Nowasolna

Rozdziat 1

Postanawienia ogolne

§1

1. Ingtrukcja ckredla organizacie i orakres dziatania archiwum zakladowege w Urzedzie Gminy Nowosolna
zwanym dalej Urzedem, oraz zasady i tryb postepowanla z pawstajaca, nadsytana i sktadana dokumentacia,

2. Dekrod w instrukcii jest mowa n;

1} jednostce organizacyinej - nakedy rozumied Urzgd Gminy Nowasalna,
23 kamdéroe organizacyjnej - nalery rozumied referat, starowisko samodzielne,
33 kierowniku komdrki organizacyjnej- nalezy rozumied klerownika referatu, stanowisko samodzlelne,

43 aktach - nalezy przez to rozumied wszelkiegn rodzaju dokumenty , karespondencie, dokumentacie
finznsowo - ksiggowg, statystyczna i inng dokumentacje vbrwalong sposabem mechanleznym,

5) jednolitym rzeczowym wykazie akt - natezy przez to rezumied jednolty reeczowy wykaz akt dla
argandw gmin i 2wiazkdw miedzygminnych ustalony przez Prezesa Rady Ministréw,

52
Podskawy prawne dziafanla archiwum zaktadowego stanowia:

1) Ustawa 2z dria 14 hpea 1983 r. o narodowyrmn zaschie  archiwalnym | archlwach
(tekst jednolity Dz, U, z 2002 Nr 171, poz. 1396 z pdin. zmianamil;

2) Rozporzadzenie Ministra Kultury 2 dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
Z dokumentacia, zasad jej klasyfikowania i kwalifikewania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnyeh do archiwdw padstwowrych (Dz, U, Nr 167, poz, 13753,

2} Rozporzadzenie Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyiszego i Techniki 7 dnia 25 lipca 1984 ¢, w sprawis
wezesnigjszege udestepnlania materiakdw archiwalnych (Dz.U. Nr 41, poz.2173;

4) Ustawa z dnia 2% wrzesnia 1996 r. 0 ochranie danyeh oscbowych ( tekst jednolity Dx. U, z 2002 r. Nr
101, poz. 926);

5) Jstawa z dnia & wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznef (De. U. Nr 112, poz. 1198);

5] Rozperzadzenie Prezasa Rady Ministréw z dnia 22 grudsia 199% row sprawie instrukels kanecelaryingj dla
organaw gmin i zwigzkéw rmiedzygminnych (Dz, U, Nr &9 z dma 23 kwietnia 2003 r. wraz
Z péZniejszyrni rmianami).
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53
1. Dokurmentacja powstajaca, nadsytana | skladana w Urzedzie dzicki sle na;

1) dokumentacig stanowiacq materialy archiwalne wehodzace w sktad pafstwowego zasobu
archiwalnenao, zwang dalei "materiatami archiwaloymi”.

23 dokumentaci2 inna niz okredlona w pkt, 1, nie stanowiacy matenaldw archiwalnych,
Zwane] dale) "dakumentacjg niearchiwalna",

Z. Materiatami archiwalnymi 53 wszetkizgo rodzaju akta | dokumenty, korenspondencja, dokumentacia
finansowa, techniczna i statystycena, mapy i plany, fotografie, filmy | mikrofilmy, nagrania diwiekowe
i wideofonowe, bez wzgledu na spesdb ich wytwarzeniz, 5§ to akta majgce enaczenie jako rddbe informac]i
o  wartadci  historyczne] gespodarcre).  Przeznaczone 53 do wieczystege  preechowywanaa,
rie moga byd nigdy brakowans | mszezans.

3. Odrebnie vreguiowane jest postepowanie #:

Ly dakumentacig tajna,
2y dokumentacia projektows , gesloniczna, geodezyino-kartegraflezng i audia-wizualna -jezeli dla tej
dokumentacyi prowadzi sie adrebne archiwa,

4. Oznaczanie kategorii dakumentac]i:

1) kategorig dokumentacii stanowigce] materiaty archiwalne, oznacza sig syrmbokesm A",
2} kategorig dekumentacil niearchiwalnegj, cznacza sig symbaolem B", z tym ze ;

a) symbolem LB 2 dodaniern cyfr arabskich oznacza sie dokumentacie niedarchiwalng,
o CZASOWYM znagzeniu prakbycznym, ktdra po uphywie chowigzufacego ckresu preechawywania
podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie w pelnych latach  kalendarzaveych,
poczynaige od 1 stycznis roku nastepnego po utracie prees dokumentacje praktycznego
naczenia dla potrzeb wrzgdu araz dla celdw kontralmych,

b) symboiam . Be™ oznacza sig dokumentacie niearchiwalng posiadajgcy krotkotrwate znaczenie
praktyvezne, ktGra po petnym  je] wykorzystaniu jest przekazvwana  na makulature w
pordzumieniu 2 archiwum zakiadowym na zasadach okreslonych przer archiwum padstwowe,

) symbolem BE” oznacza sie dokumentacje . kkdra po uphywie abowlazuigeego okresy
przechowywartia podlega ekspertyzia , ze wzgledu na jej charakter , tresd | znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza whasciwe archewurm panshwowe,

3. W szezegdlnie uzasadnionych wypadkach, wlasclwe archiwum panstwowe moze dokonad zmiany
kategorll dokurmentacji, o ktdrej mowa w ust. 4 pkt. 2 lit. a), urnajac ja za materialy archiwalne.

g4,

1. Materiaby archiwatne {.A") przechowuje ste w archiwum zakladowym przez akres 25 lab. Po uphywie tego
wkresy matedaty archiwalne prrekazuje sie do whasciwego archiwurm  panstwowego.

4. Bokumeantacie nicarchiwalng B archiwum zaktadewe przechowuje przez okresy ustalore dia te]
dakumentacii w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
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Rozdziat 2
Przepisy szczegdlowe
r i i3 _archiwum =z wWego

g 5.

Urzgd Gminy Nowosolna posiada pedne archiwuem zaktadowe,

Lokal archlwum zakladewenqo j jegoe wyposazenie
E 6.

1. Lokal archiwum zakladowsgo micsci sie w piwnicy.
2. Wyodrebnione Jest rmuejsce do pracy biurewej pracownlka archivwum.
3. Lakal archiwum zakladowegn powinien sdpowiadad nastepulacym wymaganiom:

1} powinien by< suchy, widny, wietrzony, catkowicie zabezpieczony przed cZynnikami
szkadiwymi, wptywalacymi na stan akt, jak i pracownika w mim zatrudnionege,

2} akna powinny byé zakratowane,
3) drewi archiwum powinmy byé masywne, ohite blachg, zaopatizone w dwa zamki,

4] inskalacja elektryczna powinna posiadal przewsdy zabezpieczone, 2ardwki powinny byd

w klpszach, punkty ndwistieniows musey byd usytuowane w przejsciach miedzy
regatami,

5 iokal powinien bye zaopatrzony w spreet preeciwporarawy,
6] archiwum powinno posiadad centralne agrzewanie,
71w archiwurn nig wolno pali€ tytonlu an uiywad grzejnikow elaktrycznyeh,

8] pomieszezenie winna byd wyposazone w termometr | higremetr dla stalegn badania
temperatury | wilgotnosei powistrza. Temperatura powietrza powinna migscic sig
w granicach 16 - 18 stepni O, natomiast wilgethossd w granicach 55 - 65 %,

9] archiwum powinne byé zaopatrzone w regaty metalowe, nietbedne druki i materiaty
Kancalaryino - biurcwe. Regaty nalezy ustawé prastapadle do gkien, a w preypadku
Innege ustawienta, akna powinny byd zastanigte Inianymi zastanami chirontacymi akta

przed nastonecznieniem. Odstepy migdzy regatami muszg capewnid mofliwosd
swobodnego dostepuy de akt,

10} w archiwum zakladowym nig wolno przochowywad radrnyeh inmych preedmiotdw poza
preedmictami stanowigoymi jego wyposarene.
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Zakres dzialania archiwum zakladowegao
5 7.

Do zakresu dzialania archiwum zakladowego naledy;

1) wspdlpraca z kamérkami organizacyjnymi w zakresie opiekl nad dokumentacjy
i edpowiedniego jef prevactawywania do przekazania archiwum zakladowemu,

£) przyimowania w stanie uporzadkowanym materiatdw archivalnych | dokumentacji
niearchiwalngj z poszezegdinych komdrek organizacyinych,

3) przechowywanie 1 zabezpieczenie preyjele) dokumentacii oraz prowadzenie peinej
ewidengi,

4 udaosteprianie akt osobom upowaznlonym,
51 priekazywanie matenatiw archiwalnych do Archiwum Pafistwowego,

&} inrcjowanie komisyjnege brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacjl na makutature.

Dbowiazki pracownikow archiwum rakladowego

§B.

1. Za catokszialt pracy archiwum zakiadewegs edpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki arganlzacyinej.

Z. Pracownik prowadzgey archiwam zakiadowe powinien posladad co najmnigj srednie wyksztatcenle oeaz
przeszkoienie w zakresie czynnosci archiwalreych (kurs archiwalny), odpowiednio udokumentowane,

3. Pracownik archiwurn  zakladowego odpowiedzialny  jest za  zachowanie tajemnicy  padsbwowe
1 shuzbenareg.

4, Do cbowigzkdw pracownika archiwum zaktadowego naledy dbanie o catosc | bezpieczenstwo archiwur
zaktadowego, a w szczegblnosci zabezpieczemie dokumentacii przed pozarem, wilgocis, mechanicznym
ZniszCzeniem, wplywami niszezgeych dredkow chemicznych | preed szkodnikami.

&. Pracownik archiwum zaktadowego sklada roczne sprawozdanie z wykonania czyanedcl | zadan archiwam

zaktadowego, W szrzegdlnode sprawczdanie RO wykazywad ilosd dodurnentacyi
w metrach bhietaeyeh:

1} prryjetej do archiwum zakiadowego,

2] przekazane] do archivum panstwowega,
Trwydzielonej na makulature,

4 przekazane] do zbiornic makulatury,

Ziudostepniane] - w llczbie kart udostepnienia.

Przez metr hicgacy(mb) dokumentac)l razumie sig taky ilosd materiatdw, jaka miesci sle w jednyrm metrze
biezacym  potki, przy  ulozeniu  dokumentacji  sScidle przy  sabie  systemem  biblicteczrem,
[, W opozyeil stojgcej, zwrocone] grebietem taczki do frontu palki.

g W razie Zzmiany na stanowisku pracawnika archivum zakladowego przekazanie archiwum zaktadowego
nowemil pracownikow odbnywa sie protokolarnie.
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7. Pratownik archiwum raktadowego ehbowiazany jest znal strukture argamzacyjna urzedu, instrukcie
kanielarying dla urzgdaw gmin oraz jednality meczowy wykaz akk, wedtug ktorege komdrki arganizacyine
prowadzy akta,

B, Do obawigzkow pracownika archiwurn zakladoweso - poza czynhodciami zwigzanymi z jego prowadzeniem
- naledy podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

Przgimowanie dokumentacji_pizer archiwum rakladowe

9.

1. Qkres przechowywania dekumentacii w komdrkach arganizacyjnych oraz sposéb przekazywania je do
archiwum raktadowegoe okreslaja postanowieniz 535 - 538 instrukcji kancelaryinej dla organéw gmin
i zwigzkow miedzygminnyeh. £ gkt spraw zakeficzanyeh, ktore sa nadal potrzebne do biefacych prac,
koméeka arganlzacyina moie korzystad na prawach wypoZyczenia z archnwam zakladowego.

2. Szczegdtowy terminarz przekazywania preez komndrki organizacyjne dekumentacji do archiveam
zakfadowego opracowuje pracewnik archiwum zakladowego, W porozurmieniu z bezposredmim preetoionym.

3. Archiwuamn zakladowe przejmuje akta z poszezegdinych kombrek organizacyjnych:
1} kompletnymi racznikami i tylko w stanie uporzadkowanym,

2) w pierwszym kwartale kaidego roku na podstawie spisu zdawcze - cdbiorczego
sporzqdzonego przez komdrke orgamzacyjng. Spisy zdawozo - cdbiorcze cporzgdza se
eddzieinie dla akt kategorn A" i kategorii “B¥; w trzech egzemptarzach dla akt kategarii
«B7 1w czterech egzemplarzach dla akt kategorii LAY Jeden egzermplarz przeznaczany
jest dla komdérkl organizacyine] przekazujgcej akta, pozostale prrekazywane 58 do
archiwum zaktadowego. Spisy zdawczo odbicrcze muszg byé wypelnione pismen
maszynovrern lub kemputerowym, Szczegdlowy terminarz prrekazywania akt przez
poszczegalne komdrki organizacyine opracowuje nseba prowadzaca archlwum zaktadowe
w uzggdnieniy Z kierownikami tych Komarel,

4. Pracownik archiwum zaktadoweago przekazuje do archiwum pafstwowegno jeden (czwarty) egzemplarz
spisow zdawczo-odblorczych dokumentadil kategarii ,A” przvigtef przez archiwum zaldadowe.

3. Archiwum zaktadowe przechowuje tylks dokumentacje przekazang przez komérk Grganizacyine
wiasnege urzedu. Dokumentacie pochodzaca z innyeh urzedéw archiwum zakladowe moze przechowywad
edynie na polecenie bezposredniego przeloionego  pracownika archiwum, po dopelmieniu przez  urzad
preekazujacy obowigzku rejestrac]l ich w archiwum pafstwowym.

Ewidencia dokumantacil w archiwum_rakladowym

& 10.

1. Archiwum zakladowe oznacza przyjeta dokumentacie swojg sygnatura skladajaes sie z numeru splsu
zdawczo-odliorczege, famanym przez numer pozycji danego spisu (np. dakurnentacie wymieniong
w spisic Nr 40 poz. 71 - oznacza sygnatury 407710

2. Jeden egremplarz spistw rdawczo-odbiorczych przechowuje sig w speciaing] teczee (w Kolejrode
numerdw spiséw zdawezo - odbiorczych}, kiéra stanowi podstawnwg ewidencie dokumentasji znajdujgcej
sig w archiwurm zakladowym, drugi egzemplarz spisdw, stuzacy do pracy biedace, pregchoweje sie  w
escbnych teezkach prowadzonych dla poszczegdinych komarek organizacyinych.

3. Sredkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa;

1) spisy zdawczo - cdbiorcze {zatgcznik nr 13,
2) wykaz spisdw zdawczo - pdbiorczyeh, do ktdrege wpisuje sie poszezegsine spisy zdawezs
- edhicreze w kolejnosci leh wplywu i nadaje sie Im kalejng numeracie (zatgeznik nr 2),

Srasteidieia w MW ez dzietiria avehin o o fecdaress 0 Emednie G A endin Seeo e BE S



3) karty udastepnianla akt (zatacznik nr 3],
4] spisy zdawcze - edbiorcze materiatdw archiwalnych przekazywanyeh do Archivem
Panistwowego {zalgeznik nr 4},

5) spusy dekumentacit nisarchiwalne] (aktawsj) preeznaczans] na makulaturg ub
niszczenie (Zataczhik nr 59,

6] protokoty oceny dokumentacii niearchiwalmej (zalgcznil nr 63,

Srodki ewidancyine wymienione w punktach 1,2,4,51 & nalefa do dokumentacii kategorii A",

Sposobh _prrzechowywania dokumentacil yw archiwum zakladowym

511,

1. Dokumenty wiasne nalezy przechowywad oddzielnle od daedziczonych. Oddzielnie akta kategoni
wATod akt kategorii B, Materiaty archiwalne (kategarii A" uktada sig na oscbnymn regale.

2. Jezeli wielkasc magazynu na to pozwala, na dekumentacjs kazdej komdrkl organizacyjnej przeznacza sie
oddziglne migjsce w  archiwure  zakladowym. Z braku  ruejsca, dokumentacie  nalezy  Lkfadad
W kolejnosc naphywa  z ordEnych  referatdw w nieprzerwaneg] kolgjnosci  numerdw spisdw  zdawczo-
odtiorezyeh.

3. Dokumentacje uktada sie na pélkach:
- pionowo - systemern biblioteczrym, od lewel do prawef strony,
- periomo - teczka na teczee, od dolu do gdry.

4. Do przechawywania akt stuza regaty oznaczene cyframi rzymskimi 2 pdtkami cznaczanymi cyframi
arabskimi.

Udogtepnianie dokumentacili w archivwum

B12.

1l archiwum Zakiadowe udostepnia dokamentacje kategorii A" i ,B" dla celdw stuzhowych i naukowo-
hadawczych.

2. Udostgpruanie do celow sluzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania akb wypstniche) preez
karmdrkes arganizacying, kldra chee korzystad £ axt i podpisang preez kierownika tej komdrki. Karty cvdostepraanla
akt nalery numercwac kolgjno w obrebie kazdeao roku kalendarzowego 1 preschowywad przez okres jednego roku
od chwili zwrgty wypodyczonych akt. Na udostepnienie dekumentacii komdarkl organizacyingj zlikwidowanai
zgnde wyraZa pracownlk pracujgey na samodzielnym stanowlsku lub kierawnik referatu, ktéry preedat jego
zakres dziatania lub - yezeli takiego referatu nie mozna ustalié bezposredni przetoiony pracownika archiwum,

4. Udostepnlanie dokurmentacii dla celéw naukowo- badawczyeh odbywa sie na zasadach okreslonych
adrebriymi przepisami.

4. Udestepnianie dokumentacii odbywa sie w pomieszezemach biurowych archiwum  zakladewego pod
nadzorem pracownika archiwanm.

2. W ouzasadnionych przypadkach dokumentacja mo2e byd  wypodyczana poza  lokal archiwom.
Nalefy wiwczas dekurmentacje znajdujace sie w wypoZycrenej teczce ponumerowal araz spovegtzic jej spis
i opis [ np. zatgceniki w postaci plandw, plansz, itp., dokuermensy (uine stan zachowania materiatiw, braki
ied.

St B ST e ST ST arcipiwaene ek oo v Larspatsie e Sancasediug Seel M Al 8



6. Poza biura urzedy mozna wypozyezad dokumentacie po wezesnlelszym wyrazeniu zgody kierownika
lednostki organizacyjnej-

7. Paza lokal archiwurn zakladowega nie wolno wypoiyczal:

by dakurmentacii zastrzezonej przez kierownika komarki orgamzaryine] lub pracownika
pracujaceqo na sarmodzielnym stanowisku, kitéry jg przekazat,

23 dokumentacji uszkodzone],

3} srodkdw ewidencyjnyeh archiwyern zaktadowego,

8. Poszukiwania dokumentacii w archiwom zakladowym przeprowadzaja wytgcznie pracownicy tego
arehivam.

Qdpowiedzialnose korzystajacych za udostepniona dokumentacie
g3 13.

1. Korzystajgey = dokumentacii archiwuem zakliadowego ponoszg  pelng cdpowiedzialnosgd za calodé
udostepnione] im dokumentacji | Zwret w wyznaczenym terminie,

2. Pracownik archiwurmn zaktadowego potwierdza odbior udastepnione] dokumentacii w obecnosct osoby
ZWrdcajace]-

3. W raze stwierdzenia brakdw lub uszkodzen w zwracane] dokumentacil, pracewnik archiwum caktadowegn
sparzgdza profokdt, ktory podpisuia:

1) pracownik archiwum zaktadowego,

2] wypoiyczajaey dokumentacie,

3) kierewnik komdrkl arganizacyinej, kidrege pracownikiem jest wypoyezajgcy

4] klerownik komdrki organizacyjnej, kbory wydat zezwolenie na wypoivizenie
dekumentacii,

4. Protokat sporzadea sig w trzech egzemplarzach, z kbdrych jeden widada sig w rmigjsce zagubionych lub
dedgcza  sie do uszkodzonych  materiaddw, drugl  preechewuje  sie wo archiwum  zaktadowym
w specjalne] teczoe, a trzed przekazuje sie kicrpwanikowi komdrki organizacyine], ktory wydal zezwolenie
na wypoiyczenie dakumentaci,

5. Kierownik komdrki erganizacyjne), kbdry wydat zezwaleme na wypozyczenie dokumentacii, preeprowadza
postepowanie wylasniajges w celu pociggnigcia winnego do sdpowisdzialnodc stuzbowe].

Wytlzielanie dokumentacij

£ 14,

L. Co roku pracownik archiwum rakiadowago dokanwe prregladu i wydrielenia dekumentaci. Preez
wydzielenie nalezy rozumisc:

1} wylaczenls dakumentacii kateqorii A", podlegajacej przekazaniu do archiwum
panstwowegeo,

2} wylaczenie dakumentacit kategorii ,B” na makulature,

3y wylatzenie dokumentacit oznaczone] symbolem BE" , przeznaczone] do ekspertyzy.

2. Wydzielanle dakumentacit odbywa sig kamisyjnle.

Komisja skiada sie 2. przewodniczacego, wyznaczonego przez whjta, przedstawicieli zainteresowane]
komarki organizacyingj oraz pracawnila archivwurm Zakiadewenae,
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Termin  przystapienia &0 wydzielania  dokumentacjt  ustala  pracownik  archiwuern  zakfadowego,
w porgzumieniu z kierownikiemn zainteresowane] komdrki prganizacyjnej oraz bezpogrednim pregtozonym.

3. Whydziekanie dokumentacil komérek organizacyinych odbywa sig na podstawie spiséw  zdawcio-
odbiorczyeh akl oraz jednalitego rzeczowede wykazu akb. Przy wydzielaniu dokumentacii komisia dokanuye
konfrontacji zgodnosci episu teczek z Ich rawartoscia.

4, Komigja me moie tmienic kwalifikacyi dokumentacii kategorii® A", natomiast ma prawo zmienié
kwalifikacjs  dokumentacii  niearchiwalnel  kategori "BY  na  materiaty  archiwalne kategari A"
woporazumierniu @ owiatciwym Archiwum Parfstwowyrt praz zmignid okres przechowywania dokumantaci
nicarchiwalne] {rgadnie z chewigzujgoymi preepisam).

5. Z czynnosci zwigzanych z wydzielaniem dekumentacii kaomisja spoarzqdza protokod, do Ktérego dolgeza
spisy dokumentacii kategoni "B,

. Spy dekumentadii podpisane preez czbonkéw komisji wraz, z protokatem przedktada sie do
zatwiardzenia kierownikawi komorki crganizacyine], z ktdrego dokumentacja pochodzi oraz
bezpodredniemu przetezonemu pracownlka archiwum.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum pajstwaweno
5 15.

1. Po uphywic ckredlonego termmu archiwum zaktadows przekazuje materialy archiwalne do wiagciweago
archiwum pafstwowens, na zasadach preewidzianych w obowigzupacych przepisach.

2, Materialy  archiwaine przekazuje  sie  do  Archiwum  Pafstwowege  na  podstawie  spiséw
Zdawcro-adbiarczych materiatdw archiwalnych przekazywanyeh do archiwuem panstwewego. Spisy podpisuje
pracownik archiwuem zaktadowego, bezposredni jego zwierzchnik oraz kierownik fednostkf arganizacyinei.
Dwa egzempiarze spisdw przesyta sie do Archewuerm Panstwowego na dwa tvgodnie przed zamierzonym
termingem przekazania akt, Jezeli Archiwum Pansbwowe nie zgtosi zastrrererd w okresie dwdch tygodni, akea
przekazuje sig zgodnie z wyslanym uprzednio spisem. Archiwum Panstwowe morze zazadad dedatkowych
srodkdw ewidencji dla specyficene] dokumentacii {np. geodezying = kartograflczre;) fub sporzadzenia spisdw
na nognikach elektronicznych,. Koszty 2wigzane
7 przekazywaniem maleriatow archiwalnych da Archlwum  Pafstwowego pokrywa w catodcl jednostka
arganizacying preekazujges akta.

3. Przy pigrwszym przekazywanlu materakdw archiwalnych urgedu do archiwuen panstwowega naleiy do
spisdw materlabdw dotyezye kritkg notatke, zawierajaca dale powolania urzedu | zasieg jego duatama oraz
strukture prganizacying i jednelity rzeczewy wykar akt, Przy nastepnym preekazywaniy materiaidw do spisu
dotacza sie jedynie informacigs ¢ zmianach w strukturze organizacyinej lub jednolitym rzeczewyrm wykazie
&k, peieli takie Zmiany rostaly wprowadzone v nkresie miedzy jedrym,
a nastepnym przekazaniem materalow archiwalnych,

4, Date przekazania materiatéw wpisuje archiwum zakladows w edpowiednich pozycjach spisu zdawczo-
ndbinrczego.

Nagdzér nad archivwurm zakladowym

5 16,

l. Frawo do kontreli archiwum zakladowega majg  osoby  legitymujace  sie  upowaznieniem  do
przeprowadzanlia kentroli, w  szczegolnosci Maczelny Dyrektor Archiwdw Panstwowych 1 pracowricy
wiascwego rzeczowego Archiwum Pafstwowego ora: osoby upowaznions prrez kierownika jednostki
arganizacyjnej.

2. Co najmnief raz w roku powinng byd przeprowadzona kentrala wewnetrzna archiwum zakiadowsago,
majgea na cetu skonfrontowanie stanu zawartedei dokumentacii z prowadzona ewrdenc)y | ustalenie
prawidtowoscl pracy archiwom zakladowego.

3. 2 przeprowadzong] kontreli sporzadzany jest protokdt, ktory podpisuje pezeprowadzajacy kentrals,
pracownik gdpcwicdzialny Za archiwurm zaktadowe i kierpwnik jodnostki organizacyineg].

4. W przypadkoe utraty materiatew archiwalnych lub dokumentacii niearchiwalng] kierawnik Jednosthki
organizacyinej zohowigzany jest powiademid  wiaciwy organ  scigania i Archmum Panstwowe.
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Rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum

517,

Z chwily rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowledzialnym  za prowadzenie  archiwum
zaktadowego - przekazanie catej dokumentacii nastepcy powinno nastapic protokolarnie.

Urzedu Gminy Nowosolna
g 18.

1. W przypadku likwidacii komdrki organizacyine] akta spraw zamknietych przekazuje sie do archiwum
zaktadowegao.
2. Sprawy w toku prowadzl kemorka organizacy|na, ktéra przejeta jei kompetencje.

Postepowanie z dokumentacija w przypadku likwidacii Urzedu
g 19,

L. Materiaty archiwalne przekazuje sig do wiasciweago Archiwum Panstwowege. Dokumentacie milodszg niz
sprzed 25 lal moze, o ile istniejq realne potrzeby w tym zakresie, prrejad czasowo sukcesor, ktdry bedzie
kontynuewal ich:zalatwienie.

2. Dokumentacig niearchiwalng przekazuje sig sukcesorown w calosci, a w razie jego braku - wiasciwemu
rzeczowo organawil administracii panstwowej,
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Falacznik nr 1
[Mase cabluchn pracy | komark] oreanizoeyiney

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .....

| Daty | |
! Lp Zrak | Tvtulieczki lub | skrajne | Kal. , Liczba Migsee FIJ'“‘LE"‘ ""'i“:‘*”"*'
; . . . h H PEACCIITH Y i LD PRACRiLsd el
.! teczkl Lommu od -do | akt § teczek | i w archiwum do archisum

1 2 3 4 3 f 7 8

Rubryki 7 18 wypelnia archiwum caktadowe
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Wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych

Zatyeznik ur 2

Nr = %Etia Nazwa kamorki Licsba Liczba Uwai

spisu P gf{f przekazujacej alta poz. spisu teezek vag!

o ? 1 4 6
Pu -A-31
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Falacznik ne 3

Karta udosiepnienia akt N1 oo ¥ ¥)

Pieceatkha komarki organizacyjne )

Dald v 20T Termin zwroty akt

*3}

Froszg o udnstgpnicnic®) - wypozyezenie®) aki powstatych w koméree organizacyinej

S -1 I

O ZIAKACK i e e e et r e a—— e ——— e e

1 upowarniam do ich wykorzystania*) - odbioru™)

Iimig 1 naswisho

Padpis

Zezwalam na ndostepitienie®) - wypoivetenie®) wymenionyeh widef akt

Data i podpis

*) Nigpotrzebne skreslic =) Wypelnia archiwum sakladowe

Potwierdzam odbior wymicnionych na edwrotnej stronic
ﬂkt' tnnlﬁ“l LECEREERRE R LY PE RN Y ) kal't U T L

Drata oo e 20 r POAPIS e

Adnotacjc o zwrocie akl;

Alla wwrocono
do archiwum

P{?dp]SDddﬂ_lELCEgO dnda e A 20000 Podpis odbierajgceso
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Zalacenik nr 4

(piecyed panstwone] jedoostki arganizacyiog [T |50 O
przekaswjace) matecialy archiwalne)
SP1S ZDAWCZO ODBIORCZY AKT Nr..........
mateniatdw archiwalnych
przekazywanych do Archiwum Panstwowego
B e
ka, Paty skrajne B

Mhanfikac gy (hasle Hlasylkasg » ko sk od do stron

¢ ovhas . ukl)
1 2 3 4 3 1 6 7
(podms odbisrajacegn) (podpis przckazujacego)

NP Nr 4, poz. 31
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Spis dokumentacji nicarchiwalnej (aktowej)

Zalaeanik or 5

przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie

T Svimbol | ;
Lp. ZLI'[W-:;U]-]i;g::;i?E 10 z Tyt teerks | sl i tL]CA?:af Lwagl
i 2 e wykazu slkryne OIMOow _
i
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ZLalacenik or 6

PR e e s i,

CNen e sl ki rgurisass jiej ) T s )

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona. nazwiska i stanowiska eztonkdw komisgji)

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczong) do przekazamia na makulature, lub
zniszezenic dokumentaeji nicarchiwalog) w ilosci ... mb. § stwierdzila, 2 stanowi ona
dokumentacjg miearchiwalna, meprzydatng dla celdw prakiyeznych jednostki organmizacyine)
araz, 7e uphmely lerminy 1g) preechowywania okreslone w jednolitym rzecrovwm wyvkazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczngj,

Prrzewodnicracy Komisy
Crlonkowie Komis)

Lpod sy )

Fatacymki
oo kart spisn

e POZYET SPISH
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