Zarzadzenie Nr 0152/58/2006
Wéjta Gminy - Kierownika Urzedu Gminy Krzyzanowice
z dnia 24.11.2006r.

w sprawie: instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania archiwum

zaktadowego w Urzedzie Gminy Krzyzanowice

Na podstawie art.6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2006r. Nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.)

oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Krzyzanowice

zarzadzam co nastepuje:

§1
Woprowadzi¢ ,Instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego w Urzedzie Gminy Krzyzanowice”, ktéra stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzac pracownikow urzedu gminy do przestrzegania i stosowania Instrukciji
wymienionej w pkt.1.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego w Urzedzie Gminy

Krzyzanowice

Obowigzuje od dnia : 01.12.2006r.

Wydana na podstawie :
Zarzadzenia Wojta Gminy Krzyzanowice
nr 0152/59/2006 z dnia 24.11.2006r.
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1.Przedmiot instrukcji.
Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego
w Urzedzie Gminy Krzyzanowice oraz zasady i tryb postepowania
z materiatami archiwalnymi, dokumentacjg niearchiwalng powstajgcymi w
zwigzku z dziatalnoscig w/w jednostki.
2.0kreslenia uzyte w instrukcji.
Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia rozumie sie:
1)Jednostka organizacyjna — Urzad Gminy w Krzyzanowicach
2)Komorka organizacyjna

a.Referat Organizacyjny.

b.Referat Budzetu i Finansow.

c.Referat Gospodarki Przestrzenne;j.

d.Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska, Rozwoju Lokalnego i Promogii
Gminy.

e.Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i sytuacji kryzysowych.

f.Stanowisko ds. Obstugi Rady

3) Akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja
finansowa, ksiegowa, statystyczna i inna dokumentacja utrwalona

sposobem mechanicznym.

2.Podziat dokumentac;ji.

Dokumentacja powstajgca w toku dziatalnosci Urzedu Gminy

w Krzyzanowicach z uwagi na wartos¢ historyczng, naukowg i praktyczng

dzieli sie na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng.

3.1.Materiaty archiwalne.
Materiatami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna,
mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe

i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposoéb jej

wytwarzania, majgca znaczenie jako zrédto informacji o wartoSci
historyczne,;.
Materiaty archiwalne stanowig czes¢ sktadowg narodowego zasobu
archiwalnego, sg przechowywane wieczyscie i nie mogg by¢ zniszczone.

3.2.Dokumentacja niearchiwalna.



Dokumentacjg niearchiwalng okresla sie dokumentacje inng niz
wymieniong w podpunkcie 3.1.nie stanowigcg materiatow archiwalnych.
3.3.0znaczenie kategorii dokumentaciji.

Stosuje sie nastepujgce oznaczenia kategorii dokumentac;ji:

1)symbolem ,,A” oznacza sie kategorie dokumentacji stanowigcej

materiaty archiwalne.

2)symbolem ,,B” oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej,

z tym ze:

a)symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po
uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania ulega
brakowaniu: okres przechowywania liczy sie w petnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po
utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych
b)symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajgcej
krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej
wykorzystaniu jest przekazywana na makulature
c)symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktdra po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze
wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wtasciwe archiwum panstwowe, ktore moze
dokonac¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze
wigzac sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

3) w szczegodlnie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe
moze dokona¢ zmiany kategorii dokumentac;ji, o ktérej mowa w ppkt. 2),
lit. @), uznajac za materiaty archiwalne.

4. Organizacja archiwum.
Urzad Gminy w Krzyzanowicach posiada jedno archiwum zaktadowe, ktérego

usytuowanie w strukturze organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny urzedu.

5. Lokal archiwum i jego wyposazenie.

5.1. Pomieszczenia archiwum



Lokal archiwum zaktadowego powinien posiadac:
1) pomieszczenie biurowe stuzgce do pracy biurowej pracownika archiwum
zaktadowego i do udostepnienia materiatow archiwalnych,
2) magazyn stuzacy do przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej,
3) miejsce stuzgce do sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulature.
5.2. Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum
Lokal archiwum zaktadowego powinien odpowiada¢ nastepujgcym wymogom:
1) lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami
szkodliwymi wptywajacymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracownika w nim
zatrudnionego,
2) okna archiwum winny by¢ zakratowane,
3) drzwi archiwum powinny by¢ masywne, obite blachg, zaopatrzone w mocny
zamek,
4) instalacja elektryczna winna posiadaé przewody zabezpieczone, a zarowki
powinny by¢ w kloszach. Punkty oswietleniowe w przejsciach miedzy regatami,
5) lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednig ilo$¢ sprzetu przeciwpozarowego,
6) archiwum winno posiadac centralne ogrzewanie z regulacjg wilgotnosci powietrza,
7) w magazynie nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywaé grzejnikdéw elektrycznych,
8) podtogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny posiadac¢
gtadkg powierzchnie,
9) pomieszczenie magazynowe winno by¢ zaopatrzone w termometr i higrometr dla
statego badania temperatury i wilgotnosci powietrza. Temperatura powietrza w
magazynie powinna miescic sie w granicach 14-18 stopni C, natomiast wilgotnos¢ w
granicach 50--60%,
10) magazyn archiwalny winien by¢ zaopatrzony w odpowiednie regaty metalowe
szafe, na srodki ewidencyjne, drabine, niezbedne druki i materiaty kancelaryjne -
biurowe,
11) regaty nalezy ustawic¢ prostopadle do okien, a w przypadku innego ustawienia
okna nalezy zastoni¢ Inianymi zastonami, chronigcymi akta przed zbytnim
nastonecznieniem. Odstepy miedzy regatami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm.
Pierwszg od dotu pétke regatu umieszcza sie co najmniej 12 cm nad podtoga.
Odlegtos¢ pomiedzy dokumentacjg ustawiong na gérnej potce a sufitem powinna

wynosi¢ co najmniej 15 cm.



12) w archiwum zaktadowym nie wolno przechowywac zadnych innych przedmiotéw

poza przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

6. Zakres dziatania archiwum.

Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne kat. ,A" i dokumentacje

niearchiwalng kat. ,B" wymienione w rozdz. 3.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1) wspétpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg
i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej z poszczegolnych komérek organizacyjnych,

3) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie
petnej ewidencji,

4) udostepnienie akt osobom upowaznionym,

5) w przypadku nawigzania wspotpracy z Archiwum Panstwowym w Katowicach,
przygotowywanie i przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego, zgodnie z obowigzujgcymi terminami,

6) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz

przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature.

7. Personel archiwum.

7.1 Odpowiedzialnosc.
Za catoksztatt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest pracownik lub
wyspecjalizowana jednostka archiwalna wyznaczona przez kierownika
jednostki.

7.2 Przygotowanie zawodowe.
Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe powinien posiadac $rednie
wyksztatcenie oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych
odpowiednio udokumentowane.

7.3 Obowigzki.
Do podstawowych obowigzkow pracownika odpowiedzialnego za archiwum
zaktadowe nalezy:

1) prowadzenie prac wymienionych w rozdziale 6,



2) znajomos¢ struktury organizacyjnej wtasnej jednostki organizacyjnej
oraz instrukcji kancelaryjnej jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

8. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum.
8.1 Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych.
Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych i na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz sposob przekazywania jej do
archiwum zaktadowego okreslajg postanowienia instrukcji kancelaryjnej. Z akt
spraw zakonczonych, ktére sg nadal potrzebne do biezgcych prac, komorka
organizacyjna moze korzysta¢ na prawach wypozyczania z archiwum
zaktadowego.
8.2 Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.
Archiwum zaktadowe przejmuje akta z poszczegodlnych komérek organizacyjnych:
1) kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym,
2) spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach dla
dokumentacji kategorii A i w trzech egzemplarzach dla dokumentac;ji kategorii B, z
ktorych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujgcego akta jako
dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe (wzor spisu zdawczo - odbiorczego okresla zatacznik nr 1),
3) spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzajg pracownicy przekazujgcy akta w kolejnosci
teczek wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
4) spisy zdawczo - odbiorcze podpisuja: referent przekazujacy akta i pracownik
prowadzgcy archiwum,
5) przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, po
szczego6towym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentéw. Przez
uporzadkowanie akt rozumie sie:
—utozenie akt wewnatrz teczek aby sprawy nastepowaty po sobie wedtug liczb
porzadkowych spiséw spraw, poczynajgc od najnowszej sprawy (od nr I)
—na wierzchu spisem spraw; w obrebie sprawy pisma uktada sie chronologicznie,
poczynajgc od pisma rozpoczynajgcego sprawe,
—-wytgczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Bc,
—utozenie teczek, ksiag, rejestrow wedtug haset klasyfikacyjnych jednolitego

rzeczowego wykazu akt,



—odtozenie do teczki spisu spraw lub innych $rodkéw ewidencyjnych,

—opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

—w odniesieniu do akt kategorii A - przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie
stron otéwkiem zwyktym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie oktadki

liczby stron zawartych w teczce.

9. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum.
9.1 Przechowywanie akt.
1) Miejsce przechowywania.
Do przechowywania akt stuzg regaly oznaczone nazwg referatéw
i stanowisk.
2) Uktad akt.
W archiwum zakltadowym materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng uktada sie wedtug komdrek organizacyjnych. Materiaty
archiwalne (kat. ,A" uktada sie na osobnym regale /pétce/).
3) Nadawanie sygnatury.
Archiwum zaktadowe rejestruje swoje spisy zdawczo - odbiorcze w wykazie
spisébw zdawczo - odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego
wynikajgce. Przyjete teczki akt oznacza swojg sygnaturg tj. numerem spisu
zdawczo - odbiorczego famanym przez numer pozycji danego spisu.
9.2 Srodki ewidencyjne.
Srodkami ewidencyjnymi sa;
1) spisy zdawczo - odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne. Pierwszy egzemplarz spisu uktada sie wedtug kolejnosci numerow
wynikajacych z wykazu spisdow zdawczo - odbiorczych a drugi egzemplarz w
oddzielnej teczce dla poszczegdlinych komorek organizacyjnych (wzér zatacznik nr 1),
2) wykaz spiséw zdawczo -- odbiorczych stuzacy do ewidencjonowania kolejnych-
spiséw zdawczo - odbiorczych (wzér zat. nr 2),
3) karty udostepnienia akt (wzor zat. nr 3),
4) protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt,
5) spisy zdawczo - odbiorcze materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego (wzor zat. nr 6),
6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej tacznie ze spisami dokumentacji

niearchiwalnej przeznaczonej na makulature (wzor zat. nr5i 4),



7) spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie,
8) spis zdawczo - odbiorczy materiatow archiwalnych (dokumentac;ji technicznej)

przekazanych do archiwum panstwowego,

10. Udostepnianie i korzystanie z akt archiwum.
10.1 Udostepnianie akt - Ustawa z dnia 22.01.1999 o ochronie informaciji
niejawnych (Dz.U. Nr 11, p6z. 95 z dn. 8.02.1999r.)

Udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;

nastepuje dla celéw stuzbowych, tj. dla potrzeb jednostki organizacyjnej, na

zgdanie organéw kontrolnych oraz dla celéw naukowo - badawczych.

Udostepniane sg cate teczki akt a nie poszczegdine dokumenty wyjmowane z

teczek.

10.1.1 Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie karty
udostepniania akt wypetnionej przez komérke organizacyjna, ktéra chce korzystac z
akt i podpisang przez kierownika, pracownika na samodzielnym stanowisku danej
komorki. Karty udostepniania akt nalezy numerowac kolejno w obrebie kazdego roku
od chwili zwrotu wypozyczonych akt.

10.1.2 Udostepnianie akt dla celéw naukowo - badawczych.

Udostepnianie dokumentaciji dla celéw naukowo - badawczych odbywa sie na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informac;ji
niejawnych (Dz.U. nr 11, pdéz. 95 ze zm.), ustawie z dnia 26 stycznia 1984r. Prawo
prasowe (Dz.U. nr 5, pdz. 24 ze zm.), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7
listopada 1995r. w sprawie trybu udostepniania prasie informacji oraz organizaciji i
zadan rzecznikow prasowych w urzedach organow administracji panstwowej
(Dz.U. nr 132,p0z. 642).

10.1.3 Miejsce udostepniania i korzystania z akt.

Korzystanie z zasobu archiwum odbywa sie na miejscu i pod nadzorem
osoby odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe. W miejsce wyjetych z
regatu akt wktada sie kartonowg zaktadke, na ktérej nalezy wpisa¢ date
udostepnienia akt.

10.1.4 Odpowiedzialnos¢ za udostepnione akta.

Korzystajacy z zasobu ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za catos¢

udostepnionych im akt i ich zwrot w wyznaczonym terminie.



10.1.5 Odbior udostepnionych akt.
Odbidr udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za
archiwum na karcie udostepnienia w obecnosci osoby zwracajgcej akta.
10.2 Wypozyczanie akt poza lokal archiwum.
W uzasadnionych przypadkach i za zgoda kierownika jednostki organizacyjne;j
akta moga by¢é wypozyczone poza lokal archiwum zaktadowego.
10.3 Postepowanie w razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt. W
razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt:

1) prowadzacy archiwum zaktadowe sporzadza protokét, ktéry podpisuje
réwniez wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokdt sporzadza
sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden zatgcza sie w miejsce
zagubionych akt, drugi przechowuje archiwum zaktadowe w specjalnej
teczce.

2) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i

pociggniecia go do odpowiedzialnosci.

11. Wydzielanie dokumentaciji.

W drugim potroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum

zaktadowe dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie

nalezy rozumiec:

1) wytgczenie materiatow archiwalnych kat. ,A" podlegajacej przekazaniu do

archiwum panstwowego,

2) wydzielenie dokumentaciji niearchiwalnej na makulature,

3) wytaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,BE" przeznaczonej do

ekspertyzy. 11.1 Powotywanie i sktad komisji wydzielajgcej dokumentacije.
O powzietym zamiarze przystgpienia do wydzielania akt archiwista zawiadamia
swego przetozonego, w celu powotania komisji i ustalenia terminu wydzielania
akt. Sktad komisji ustala kierownik jednostki organizacyjnej. W sktad komisji
wchodzg: bezposredni zwierzchnik prowadzgcego archiwum zaktadowe,
przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych akta podlegajq
brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za archiwum zakfadowe.
11.1.1 Zadania komisji

Do zadanh komisji nalezy:



1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia,

wzglednie ustalenie innego okresu jej przechowywania,

2) sporzadzenie protokotdéw oceny dokumentaciji niearchiwalnej, ktorej
czasookres przechowywania uptynat oraz spisu tej dokumentacji w

dwoch egzemplarzach.

11.1.2 Zmiana kwalifikacji akt przez komisje.
Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatow archiwalnych (kat. ,A"),
moze natomiast przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalng (kat. ,B")
do kat. ,A" oraz zmieni¢ termin przechowywania dokumentaciji

niearchiwalnej.

12. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego.
Archiwum zaktadowe, po uzgodnieniu z wtasciwym terenowo archiwum
panstwowym, przekazuje materiaty archiwalne na wieczyste przechowywanie
wilasciwemu terenowo archiwum panstwowemu na zasadach przewidzianych w
obowigzujgcych przepisach.

1) Materiaty archiwalne, o ktérych mowa w rozdziale 12, przekazuje sie
witasciwemu archiwum panstwowemu na podstawie spisow zdawczo -
odbiorczych® ktore sporzgadza sie w trzech egzemplarzach. Spisy podpisuje
pracownik archiwum zakfadowego, bezposredni jego zwierzchnik oraz kierownik
jednostki organizacyjnej. Dwa egzemplarze spiséw przesyta sie do archiwum
panstwowego na dwa tygodnie przed zamierzonym terminem przekazania akt.
Jezeli archiwum panstwowe nie zgtosi zastrzezen w okresie dwoch tygodni, akta
przekazuje sie zgodnie z wystanym uprzednio spisem.
2) Materiaty archiwalne przechowuje sie w archiwum zaktadowym przez 25 lat -
zgodnie z postanowieniem zawartym w rozporzadzeniu Ministra Nauki,
Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca 1984r. w sprawie zasad
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 41, p6z. 216).

3) Materialy przeznaczone do przekazania do archiwum panstwowego nalezy

uporzadkowaé i zabezpieczy¢ zgodnie z zarzadzeniem Naczelnego Dyrektora



Archiwéw Panstwowych z dnia 25 lutego 1986r. w sprawie szczegétowych zasad
porzadkowania oraz trybu przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwdow
panstwowych (Monitor Polski Nr 4, p6z.31).

Do spisu materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego
nalezy dotaczy¢ notke o historii i dziatalnosci jednostki organizacyjnej, a takze wykaz
akt obowigzujacy w okresie, z ktérego pochodzg przekazywane akta, dane te nalezy
kazdorazowo uzupetniac przy przekazywaniu kolejnych partii materiatéw.

Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatbw archiwalnych do archiwum

panstwowego pokrywa jednostka organizacyjna przekazujgca akta.

13. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature.

1) Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i przechowywac w kolejnosci
wyszczegdlnienia w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
(zat. nr 4) do czasu uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjne;.

2) Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature,
komisja przedktada kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie przez niego
upowaznionej w celu uzyskania akceptacji.

3) Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe po otrzymaniu akceptacji i
przekazaniu akt do sktadnicy surowcow wtérnych dokonuje w spisach zdawczo -
odbiorczych adnotacji o wybrakowaniu akt.

4) Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji wraz ze spisem dokumentac;ji
przeznaczonej do zniszczenia nalezy przesta¢ do wiasciwego archiwum
panstwowego w celu uzyskania zezwolenia na dokonanie zniszczenia akt.

5) Archiwum panstwowe wydaje zezwolenie na przekazanie dokumentacji na
makulature w dwdch egzemplarzach; jeden z nich pozostaje w archiwum
zaktadowym przy spisie wybrakowanie dokumentaciji, drugi - przeznaczony jest dla
zbiornicy makulatury.

6) Pracownik archiwum zaktadowego po uzyskaniu zezwolenia archiwum
panstwowego dokonuje przekazania akt na makulature oraz dokonuje w spisach

zdawczo - odbiorczych adnotacji o zniszczeniu tej dokumentacji.

14. Nadzo6r nad archiwum.



14.1 Prawo do kontroli archiwum
Prawo do kontroli archiwum zaktadowego majg osoby legitymujace sie
upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli oraz osoby upowaznione przez
kierownika jednostki organizacyjne,j.

14.2 Kontrola wewnetrzna.
Kontrola wewnetrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum
zaktadowego z prowadzong ewidencjq i prawidtowosci pracy osoby
odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe.

14.3 Protokot z kontroli.
Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzagdzono protokét, podpisuje go
przeprowadzajacy kontrole, pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe

i kierownik jednostki organizacyjnej.

15. Postepowanie w przypadku utraty akt.
W przypadku utraty materiatow archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalne;j
kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest powiadomic¢ wiasciwy organ

$cigania.

16. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum.
Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za
prowadzenie archiwum zaktadowego — przekazanie catej dokumentacji nastepcy

powinno nastgpic¢ protokolarnie.

17. Postepowanie z dokumentacja w razie likwidacji lub reorganizacji jednostki
organizacyjnej badz komoérki organizacyjne;.

1. W razie likwidacji lub reorganizacji jednostki organizacyjnej bgdz komorki

organizacyjnej instytucjg dziedziczacq akta jest sukcesor. Sukcesor moze

odziedziczy¢ akta spraw ostatecznie zatatwionych i nie kontynuowanych (sukcesja

martwa lub bierna) lub akta spraw kontynuowanych (sukcesja czynna — zywa).

2. W przypadku likwidacji komérki organizacyjnej obowigzuje zabezpieczenie
dokumentacji powstatej w toku jej dziatalnosci.
3. W przypadku przejecia czesci lub catej komorki organizacyjnej przez inng komorke

organizacyjng nalezy jej przekazac (na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego) akta



spraw niezakonczonych, kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do archiwum
zaktadowego. Akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum zaktadowe.

4. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej postepowanie z dokumentacja tej
jednostki okresla § 4 rozporzadzenia Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i
Techniki z dnia 25 lipca 1984r. w sprawie zasad klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do

archiwéw panstwowych (Dz.U. nr 41, p6z. 216).

18. Zalaczniki.

Niniejsza instrukcja posiada nastepujace zatgczniki:

nr | - Spis zdawczo - odbiorczy akt

nr 2 - Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych

nr 3 - Karta udostepnienia akt

nr 4 - Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
nr 5 - Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej

nr 6 - Spis zdawczo - odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazywanych do

archiwum panstwowego.



