Zarzadzenie Nr .80Q. 12018
Wéjta Gminy Elk
z dnia ... lipca 2018 roku
w sprawie przyjecia ,Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego Urz¢du Gminy Eik.”

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018r. poz. 994
ze zm.), w zwiazku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz.U. z 201 1r. Nr 14, poz. 67
ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania
Archiwum Zakladowego Urzedu Gminy Eik”, stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. W ramach prawidlowe] realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentow
wprowadzam do uzytku nastgpujace wzory srodkéw ewidencyjnych:

1) Wzor opisu teczki aktowej — stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

2) Wzér spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zakladowego-
stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3) Wzér wykazu spisow zdawczo-odbiorczych - stanowiacy zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

4) Wzor karty udostepnienia/wypozyczenia akt - stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

5) Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu wytworzonej przez
Urzad Gminy Elk- stanowiacy zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

6) Wz6r karty zastepczej akt - stanowiacy zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

7) Wzoér wniosku o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego- stanowiacy
zalacznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

8) Wzor protokolu w sprawie zaginigcia/uszkodzenia/brakow w wypozyczonych aktach -
stanowiacy zalacznik nr 9 do zarzadzenia.

9) Wzo6r wniosku o wyrazeniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej-
stanowigcy zatacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

10) Wzor spisu zdawczo-odbiorczego dotyczacy przekazania materialow archiwalnych do
Archiwum Panstwowego - stanowiacy zatacznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia.

11) Wzor sprawozdania rocznego z dzialalnosci Archiwum Zakladowego - stanowiacy
zalacznik nr 12 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Efk.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego zwana dalej ,,instrukcja

archiwalna”,

okresla organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum zakladowego w

Urzedzie Gminy Elk oraz postgpowanie z wszelka dokumentacja spraw zakonczonych,
niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§2.
Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczaja:
1) |archiwista pracownik lub pracownicy realizujacy zadania archiwum
zaktadowego
2) |archiwum zakladowe archiwum zaktadowe Urz¢du Gminy Etk
3) |informatyczny nosnik informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano
danych dokumentacj¢ w postaci elektronicznej, ptyta CD/DVD
4) |kierownik komorki osoba kierujaca komoérka organizacyjna lub osoba upowazniona
organizacyjnej przez Wojta do wykonywania jej zadan
5) |komoérka wydzielona organizacyjnie cz¢$¢ Urzgdu Gminy Etk np.
organizacyjna wydzial, referat
6) |sklad informatycznych uporzadkowany zbidr informatycznych nosnikow danych
no$nikéw danych zawierajacych dokumentacj¢ w postaci elektronicznej
7) |teczka aktowa material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji
w postaci nieelektronicznej
8) |wykaz akt jednolity rzeczowy wykaz akt
§3.

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byla gromadzona chyba, ze przepis szczegélny stanowi
inaczej.

3. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

§4.
1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesytania, jak i w celu sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym,;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym;

3) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

4) sporzadzania $rodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwiazku z procedura
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materiatow
archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

5) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym.




—

Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:
1) sa zabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione,
2) s zabezpieczone przed utratg przez co najmniej sporzadzanie kopii zabezpieczajacej
na odrebnym informatycznym nosniku danych, nie pézniej niz dob¢ po zmianie
tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych
informatycznych nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

Wymagania, okreslone w ust. 2, uwaza si¢ za spelnione, jesli dla Urzgdu Gminy Etk
zostal opracowany 1iwdrozony system zarzadzania bezpieczefstwem informacji,
w ktorym okreslono wymagania bezpieczefistwa zgodnie z Polskimi Normami PN-
ISO/IEC 27001 oraz PN-ISO/IEC 17799.

ROZDZIAL 2
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§5.

W Urzedzie Gminy Elk dziata jedno archiwum zakladowe.

Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komérek organizacyjnych
Urzedu Gminy Etk oraz dokumentacj¢ odziedziczona.

§ 6.

Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

1
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

przejmowanie dokumentacji;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowanie materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;
sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym;

10) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania

1.

z dokumentacja.
ROZDZIAL 3
Obsada archiwum zakladowego

§7.
Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan archiwum zakladowego, o ktorych
mowa w § 6.

Liczba pracownikow archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawng realizacj¢ zadan
archiwum zakladowego.

W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dwéch archiwistow
wyznacza si¢ sposrod nich osobe koordynujaca prace archiwum zaktadowego.



§ 8.

1. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne
(co najmniej kurs archiwalny I stopnia).

2. Archiwista powinien wykaza¢ si¢ znajomoscia systemow kancelaryjnych, wedlug ktorych
byta i jest prowadzona dokumentacja w Urzgdzie Gminy Elk.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegdlnosci fartuchy, rgkawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

4. Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.

§9.
W razie zmiany na stanowisku archiwisty lub osoby koordynujacej pracg archiwum
zakladowego, przekazanie archiwum nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa

si¢ protokolarnie.

ROZDZIAL 4
Lokal archiwum zaktadowego

§ 10.
1. Szczegblowe przepisy dotyczace warunkéw, jakie musi spelni¢ lokal Archiwum
Zakladowego zawarte sq w zataczniku nr 6, w § 6 - 9 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 ze zm.)
2. Wstep do lokalu archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 5
Przejmowanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§11.
1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie i na
warunkach, okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Komoérki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zakladowego wedlug
ustalonego terminarza stanowiacego zatacznik do niniejszej instrukcji.

3. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt:

a) w czterech egzemplarzach dla materiatow archiwalnych (kat. A),

b) w trzech egzemplarzach dla materialow niearchiwalnych (kat. B), z ktérych
jeden egzemplarz z kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujacego
akta, jako dowod przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymujg
pracownik archiwum.

4. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum podpisuje: pracownik
sporzadzajacy spis, kierownik jednostki organizacyjnej (jako przekazujacy akta) oraz
archiwista przejmujacy dokumentacje.

5. Przejecie akt poprzedzone jest przegladem dokumentacji w komorce organizacyjnej (na
stanowisku pracy) przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia kompletnosci,
prawidtowosci uporzadkowania i zewidencjonowania dokumentacji.

6. Przez uporzadkowanie akt kat. A w systemie tradycyjnym rozumie si¢:

1) Utozenie dokumentacji wewnatrz teczek, aby sprawy nastgpowaty po sobie wedlug liczb
porzadkowych spiséw spraw, poczawszy od najwczesniejszej sprawy (numer 1)z dolaczonym
na wierzchu spisem spraw oraz karta zawierajaca opis przekazanej teczki. W obrgbie sprawy
pisma uklada si¢ chronologicznie, od pisma rozpoczynajacego sprawg.

2) Wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism.

3) Usunieciu z dokumentacji cz¢sci metalowych i plastikowych: zszywek, spinaczy, koszulek.
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4) Umieszczeniu dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe;
(w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacj 5 cm,
a tych w razie potrzeby — w pudlach archiwizacyjnych bezkwasowych, przy czym jesli
grubosé teczki przekracza 5 cm , nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe
z przyczyn fizycznych.

5) Ponumerowanie stron materialow archiwalnych zwyklym migkkim oléwkiem, przez
naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu (numerujg¢ si¢ tylko strony zapisane),
a w przypadku kart dwustronnych w prawym i lewym rogu, a liczbg stron podaj¢ si¢ na
wewnetrznej czesci tylnej okladki teczki w formie zapisu: ,,Niniejsza teczka zawiera .......
stron kolejno ponumerowanych (miejscowo$¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej
akta).

6) Opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie powinno by¢ zgodne z § 62 ust. 2 i 3 instrukcji
kancelaryjne;j.

7) Teczki aktowe winne by¢ lozone w kolejnosci wynikajacej z jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

§12.
1. Archiwista moze odméwié przejgcia dokumentacji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji
kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub btedy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika

komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Eik, ktéra akta przygotowala oraz Wojta
Gminy Elk lub Sekretarza Gminy Elk.

ROZDZIAL 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji

§ 13.
Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych no$nikow
danych, archiwista kolejno:
1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zawierajacym
co najmniej nastgpujace elementy:
a) liczbe porzadkowa stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,
b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe,
c) pelna nazwe Urzad Gminy Etk i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
d) nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, ktéra dokumentacjg
wytworzyla lub zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
e) liczbe pozycji w spisie,
f) liczbe teczek lub tomow teczek w spisie;
2) nanosi w prawym goérnym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spiséw;
3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego;
4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w archiwum
zakladowym;



5) nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalna, czyli numer spisu zdawczo-

odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazda teczke
aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi-identyczna sygnaturg archiwalng
na kazdy tom teczki, a jezeli teczki wlozono do pudia, to na pudlo nanosi si¢ skrajne
sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

6) odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktorych

2.

mowa w § 14 ust. 1
§ 14.

. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych;

2) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedlug
komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacjg.

W porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum pafistwowego ustala sig
postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materialéw archiwalnych.

§ 15.

. Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw danych

z ich skladu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich szybkie
odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym nosniku
danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacj¢ elektroniczna.

Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sa zabezpieczone przez utrata w wyniku awarii tego nosnika.

Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzglgdu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktorymi powiazany jest nosnik, podajac:
1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imig i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacjg;
3) informacje umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.
§ 16.

. Dokumentacje w archiwum zaktadowym uklada si¢ w sposéb zapewniajacy jej ochrong

przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne wykorzystanie
miejsca w tym archiwum, przy czym odrgbnie przechowuje sig:

1) materialy archiwalne;

2) akta osobowe;

3) listy ptac,

4) dokumentacj¢ techniczna;

5) informatyczne nos$niki danych ze skladu tych nosnikow.

Teczki aktowe zawierajace dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1, umieszcza sig

dodatkowo w pudlach archiwalnych, wykonanych z tektury bezkwasowej.

2.

Dokumentacje uktada si¢ na potkach badz pionowo system bibliotecznym, badz poziomo

jedna na drugiej, od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci sygnatur.

3. Regaly sa oznakowane odpowiednig numeracja.



§17.

1. Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zakladowym, jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy
pudet na nowe.

2. Uszkodzone lub czesciowo zniszczone materialy archiwalne poddawane sg konserwacji na
koszt Gminy Etk w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 18.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zakadowym,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob Wajt
Gminy Elk powiadamia takze wlasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAL 7
Udost¢pnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
§ 19.

1. Dokumentacje udost¢pnia sig:

1) na miejscu w archiwum zaktadowym,
2) przez jej wypozyczenie,
3) w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacj¢ mozna wykonaé jej kopi¢ zastgpcza i zachowac ja
w archiwum zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Oryginaly dokumentacji moga by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgoda kierownika
komorki organizacyjne;j.
§ 20.

Nie wolno wypozyczaé poza archiwum zakladowe dokumentacji uszkodzonej, dokumentac;ji
zastrzezonej przez przekazujaca je komorke organizacyjng oraz srodkow ewidencyjnych

archiwum zakladowego.
§ 21.

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢
w pomieszczeniu archiwum pod nadzorem archiwisty zakladowego lub SA wypozyczane
poza lokal archiwum na teren pomieszczen biurowych Urzedu Gminy na podstawie karty
udostepnienia/wypozyczenia akt.

2. Nie wolno wypozycza¢ zadnych materialdéw archiwalnych poza obrgb pomieszczen
biurowych Urzedu bez zgody Woéjta Gminy Elk lub Sekretarza Gminy.

3. Udostepnieni dokumentacji osobom spoza Urzgdu nastgpuje na podstawie wniosku
wnoszacego o udostgpnienie dokumentacji lub wypozyczenia akt oraz upowaznienia
kierownika danego podmiotu.

4. W przypadku udostepnienia akt archiwalnych innym instytucjom nalezy wykona¢
kserokopi¢ wypozyczonej dokumentacji, zalaczy¢ wniosek instytucji wnoszacej o jej
udostepnienie (wraz ze zgoda na jej wypozyczenie), a w miejsce dokumentacji umiesci¢ kartg
zastgpcza akt.

5. Korzystajacy z udostepnionych lub wypozyczonych materiatéw archiwalnych ponosi pelng
odpowiedzialno$¢ za stan udostgpnionej dokumentacji i jej zwrot w terminie 30 dni od daty
Wwypozyczenia.

6. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostgpnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym bez
wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.



§ 22.
1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po
jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokot,
w ktorym zamieszcza co najmniej nastgpujace informacje:
1) date sporzadzenia,
2) imig i nazwisko osoby, ktdra uszkodzita lub zagubila akta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokol, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych
jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi
przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej,
trzeci przekazuje sie kierownikowi komodrki organizacyjnej, ktéra dokumenty
wypozyczyla celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

§ 23.
Archiwista w przyjety w Urzedzie Gminy Elk sposéb odnotowuje kazde udostgpnienie
dokumentacji z podaniem daty udostgpnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza
archiwum zakladowe — takze daty zwrotu do archiwum zakladowego.

ROZDZIAL 9
Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 24.
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostata juz
przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

§ 25.
1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokolu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktdrym uj¢ta jest wycofywana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakiadowego
zawierajacego:
a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu,
c¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacj¢ wycofano,
d) tytul teczki aktowej oraz tytut sprawy,
€) sygnaturg archiwalng teczki aktowej.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zakladowego do
komérki organizacyjnej protokot podpisuja archiwista i kierownik komorki
organizacyjne;j.

ROZDZIAL 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 26.
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja zostala wytypowana do brakowania.
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4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komorek organizacyjnych
moga wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega
to zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Elk.

§ 27.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy

wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.
§ 28.

Przed przekazaniem dokumentacji do wybrakowania nalezy wylaczy¢ z niej:

1) wszystko, co nadaje si¢ do powtérnego uzytku ( w szczegoélnosci teczki, spinacze, itp.);

2) wszystko co utrudnia przerob makulatury na mas¢ papierowa (w szczego6lnosci czgsci
metalowe, plastikowe itp.).

§ 29.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe miejscowo
archiwum panistwowe dokona uznania calosci lub czgsci tej dokumentacji za materialy
archiwalne, archiwista zobowigzany jest do:

1) jej uporzadkowania;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjne;j.

§ 30.
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana jest

przez archiwum zakladowe.
ROZDZIAL 11
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 31.
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego nastgpuje na podstawie
przepisow okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2015r. poz. 1743).

§ 32.
1. Po przekazaniu materiatow archiwalnych archiwista odnotowuje w srodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materialow.

2. Dokumentacja z przekazywania materialow archiwalnych do archiwum panstwowego
przechowywana jest przez archiwum zakladowe.

ROZDZIAL 12
Sprawozdawczos¢ archiwum zakladowego

§ 33.
1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego niz
rok sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Wojtowi Gminy Elk oraz dyrektorowi wlasciwego
archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ nastepujace informacje:
1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;
2) opis lokalu archiwum zakladowego;
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3) ilos¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych
w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

4) ilo$¢ nos$nikow przejetych ze skladu informatycznych nosnikéw danych;

5) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbg o0sob
korzystajacych;

6) ilo$¢ materialdw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

4. Tlosé¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbg teczek aktowych (pudel, paczek)
oraz, z wylaczeniem dokumentacji, o ktorej mowa w ust 3 pkt 5, liczb¢ metrow biezacych.
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Zalacznik do Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania Archiwum Zakladowego Urz¢du Gminy Etk

HARMONOGRAM PRZEKAZYWANIA MATERIALOW ARCHIWALNYCH
I DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ NA STAN ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Wydzialy, komérki na prawach wydziatu, Termin przyj¢cia na stan
Lp. samodzielne stanowisko pracy funkcjonujgce | archiwum zakladowego*
w strukturze Urz¢gdu Gminy Elk

1. Sekretarz Gminy kwiecien
2. Skarbnik Gminy maj
Wydzial Gospodarki Gruntami i Ochrony
3. Srodowiska kwiecien
4. Wydzial Kultury, Promocji i Sportu czerwiec
5. Wydzial Organizacyjny kwiecien
Wydzial Inwestycji i Planowania
Przestrzennego
6. - Referat Planowania Przestrzennego marzec

- Referat Strategii i Rozwoju

Wydzial Gospodarki Komunalnej

7. i Zamowien Publicznych czerwiec
Wydzial Finansowy
8. - Referat Podatkowy maj

Samodzielne stanowisko ds. Zarzadzania
9. Kryzysowego czerwiec

10. Samodzielne Stanowisko ds. BHP czerwiec

* w 2018 roku przekazywanie materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na stan
archiwum zakladowego odbedzie si¢ od miesiaca sierpnia do pazdziernika.




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr .8902018
Wojta Gminy Elk z dnia L2 lipca 2018 roku

Urzqd Gminy Elk

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej
i symbol klasyfikacyjny z JRWA)

tytul teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty krancowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)



/ pieczatka zakladu pracy/

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr 8501018
Wojta Gminy Etk z dnia ... .lipca 2018 roku

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr....

Miejsce Data
Lp. | Znak Tytul teczki lub tomu Daty Kat. | Liczba | przechowywani | zniszczenia
teczki skrajne arch. |teczek a aktw lub
od — do skladnicy przekazania
do A. P.
1 2 3 4 5 6 7 8

Strona przyjmujaca:

Strona zdajaca:




oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa zakladu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 8902018
Wéjta Gminy Etk z dnia .0.. lipca 2018 roku

Nr | Data przejgcia Nazwa komorki przekazujjcej akta Liczba Uwagi
spisu akt lub symbol literowy komérki T e
1 2 3 4 5 6




Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 8512018
Wéjt Gminy Elk z dnia ..%.. lipca 2018 roku

Karta udostepnienia akt nr .........*%)

**) **)

Termin zwrotu akt

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

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

Data i podpis

*) Niepotrzebne skreslic **) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie
akt- tomow.............. kart.................

Data:.....c.c.../veevnn 20000000 r. Podpis.........oooiiiiiiii

Adnotacje o zwrocie akt :

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

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

Akta zwrdocono
do archiwum

Podpis odbierajacego

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

Podpis oddajacego




Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia nrg3f‘.9/2018
Wojta Gminy Etk z dnia 5. lipca 2018 roku

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

{nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | Nrilp. spisu | Symbol Tytul teczki l? at.y Liczba Uwagi
zdawczo- |z wykazu s dr a{;‘e tomow
odbiorczego akt od-do
1 2 3 4 5 6 7




Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia nr %402018
Wéjta Gminy Etk z dnia .3. lipca 2018 roku

KARTA ZASTEPCZA AKT

Nazwa akt:

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

Nr karty udostepnienia/ WYPOZYCZENIA .........uiuuiuiiiiiiniiiiiii it aaneaanaas
SYERAtura @Kt .......o.ouiii i
Data udostepnienia/WypPOZYCZENIA .........uiuiinitinitiniii ettt neaens

DI KOO «.vintieei it

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

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




Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia nr 859018
Wojta Gminy Etk z dnia . 2. lipca 2018 roku

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

(nazwa jednostki organizacyjne;j)

Whiosek

o wycofanie akt z ewidencji archiwum zakladowego
Dane wnioskodawcy (kierownik komorki organizacyjnej)
IMIE 1 NAZWISKO: ...\ttt e e
KOMOIKa OFZaniZACY NA: ...o.vuentititinitt et ettt ettt ettt ettt ettt e e e e e

Dane dotyczace dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym:

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

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

Numer spisu zdawczo-odbiorczego i liczba porzadkowa w spisi€: ............cooiviiiiiiiiiiin

Uzasadnienie/Powo6d wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego:

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

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

(podpis osoby wycofujacej dokumentacj¢ z archiwum)

W zwigzku z ponownym wszczg¢ciem sprawy w komorce organizacyjnej .......ooeveeveevieiiennererenennennenn
(nazwa komorki)
................................................................................ wycofuje sie z ewidencji archiwum zakladowego

nast¢pujace teczki spraw zakonczonych (podaé znak sprawy. ttut sprawy. sygnature archiwalng):

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

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

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

Bezposredni zwierzchnik
odbierajacego akta

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

( podpis)



Zatacznik nr 9 do Zarzadzenia nr 8502018
Wéjta Gminy Etk z dnia 5. lipca 2018 roku

PROTOKOL
Uszkodzenie*' zaginiqcia*"' brakéw* wypozyczonej dokumentacji
zdnia ...ooooeeieiiiceee 20...r
1) Przy 0dbiorze WypPOZYCZONE] PIZEZ ...c.ccoevvveurruiuieeiriiriiiiiiniiiinii sttt stesss st as e
dokumentacji aktowej kategorii archiwalnej ....................... o sygnaturze akt ...........ceceeveeneeenn.
stwierdzono:

a) uszkodzenie” — poda¢ na czym polega uszkodzenie, jakie i w jakich okolicznosciach

ulegly uszkodzeniu akta:

b) zaginchie*/ — poda¢ jakie sktadniki, w jakich okolicznosciach i kiedy zagingly:

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

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

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

W zwiazku z powyZzszym polecam:

1) po wyjasmemu sprawy dokumentacjg spisac z ewidencji”’

2) wypozyczajacy winien odtworzy¢ dokumentacj¢ na w{asny koszt
3) kosztami odtworzenia dokumentacji obcigzy¢ wypozyczajqcego

Wojt Gminy Etk

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

*® J
niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 10 do Zarzadzenia nr £902018
Wojta Gminy Etk z dnia.?.. lipca 2018 roku

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

sygnatura akt Elk,dnia ..............ooieiinni

[am—y

Archiwum Panstwowe w Suwalkach
Oddzial w Elku

ul. Armii Krajowej 17A

19-300 Elk

Whniosek o wyrazenie zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej

. Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej wnioskujacej o wyrazenie zgody na brakowanie

dokumentacji niearchiwalne] - ............oooviiiiiiiiiii

Nazwa organu lub jednostki organizacyjnej, ktorej dokumentacja niearchiwalna jest
[ ) N 2 1 V- T I PP

Podstawa kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia (nalezy
podaé podstawe kwalifikacji dokumentacji)

Daty roczne okresu, z ktorego pochodzi dokumentacja niearchiwalna —............................

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

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

Informacja o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej wyrazona we wilasciwy dla danego
rodzaju dokumentacji sposob, w szczegélnosci w jednostkach archiwalnych, jednostkach

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

Oswiadczam, iz uptynal okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
powyzszy wniosek dotyczy oraz, Ze stracita ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowa
dla organu i jednostki organizacyjnej, ktore ja wytworzyly/zgromadzity lub dla organu
i jednostki organizacyjnej, ktore przejely ich zadania lub kompetencje.

Zataczniki:
Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu
(osobno dla dokumentacji oznaczonej symbolami B,BE,Bc)

Otrzymuja:

1.

Dyrektor Archiwum Panstwowego w Etku

2. Ala



Zatacznik nr 11 do Zarzadzenia nr €5¢/2018
Wojta Gminy Etk z dnia ..8....lipca 2018 roku

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej L dnia ..o e
przekazujacej materialy archiwalne) (miejscowos¢)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY Nr ........cc....

materialow archiwalnych .....cciiniiiiinninniinininennseneinneesseccsnsensensensnisssssessssssssssssasesssscssssassscsses

przekazanych do Archiwum Panstwowego w .........cceceevecrecracennens cessessasesens
Lp. Znak teczki Daty skrajne
(symbol
klasyfikacyjny | Tytul teczki (haslo klasyfikacyjne z wykazu od - do Uwagi
z wykazu akt) akt)
1 2 3 4 5

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(podpis odbierajjcego) (podpis przekazujgcego)




Zatacznik nr 12 do Zarzadzenia nr 850/201 8
Wojta Gminy Etk z dnia ... lipca 2018 roku

(miejscowos¢, data sporzadzenia sprawozdania)

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

(pelna nazwa 1 adres jednostki)

SPRAWOZDANIE ROCZNE Z DZIALALNOSCI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

W URZEDZIE GMINY W ELKU ZAROK .................
1. Dokumentacja w archiwum zakladowym:
Kat. A |....... mb
Ogodlna ilos¢ dokumentacji przechowywanej | | ....... ilos¢ teczek
w archiwum zaktadowym na koniec roku Kat. B |....... mb
sprawozdawczego [ ... ilos¢ teczek
Kat. A | ....... mb
Ilos¢é dokumentacji przekazanej do archiwum | | ....... ilosé teczek
zakladowego w roku sprawozdawczym Kat.B | ....... mb
....... ilos¢ teczek
Ilo$¢ materialéw archiwalnych przekazanychdo | ....... j.a.
archiwum panstwowego w roku sprawozdawczym
....... mb
Ilo$¢ dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej w roku | ....... j.a.
sprawozdawczym
....... mb
Liczba 0s6b korzystajacych z dokumentacji
przechowywanej w archiwum zakltadowym | ........ 0sob
(udostepnienia, wypozyczenia)

2. Lokal archiwum zakladowego

(ilos¢ pomieszczen, powierzchnia w m? usytuowanie, zabezpieczenie, wyposazenie w meble, sprz¢t biurowy, urzadzenia pomiarowe,
przeprowadzone w roku sprawozdawczym modemizacje i remonty)

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

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

3. Informacje o innych pracach przeprowadzanych w archiwum zakladowym w roku

sprawozdawczym
(przeglady dokumentacji. porzadkowanie i ewidencjonowanie, zabezpieczanie dokumentacji w tym przekazywanie do konserwacji itp.)

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

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

4. Whnioski, sugestie, uwagi, dotyczgce m. in. usunigcia nieprawidlowosci i zapobiegania
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potencjalnym nieprawidlowosciom:

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

SPOTZAAZIE: .. ottt
(imig, nazwisko. stanowisko sluzbowe, podpis archiwisty zakladowego)

Otrzymuja:

1. Dyrektor Archiwum Panstwowegow ...................

2. ala




