Zarzadzenie Nr 71/2019
Wéjta Gminy Linia z
dnia 12 sierpnia 2019r.

W Sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego Urzedu Gminy
Linia oraz zasad postepowania 7 materiatami archiwalnymi i dokumentacjq

niearchiwalng

Na podstawie § 37 oraz § 63 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryijnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych oraz w
zwigzku z art. 6 ust.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2019r. poz. 553): zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

W celu zapewnienia wilasciwego przechowywania, udostepniania, brakowania oraz
przekazywania do Archiwum Panstwowego w Gdansku dokumentacji Urzedu Gminy Linia
wprowadza si¢ instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego
oraz zasad postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng zwana
dalej Instrukcja Archiwalng stanowigc zalgcznik do zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 64/2009 Wéjta Gminy Linia z dnia 7 grudnia 2009 r. w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego Urzgdu Gminy Linia oraz zasad
postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacj g niearchiwalna.
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Zatgcznik do
Zarzqdzenia Nr 71/2019
Wéjta Gminy Linia z

dnia 12 sierpnia 2019 r.

INSTRUKCJA

ARCHIWALNA



ROZDZIAL 1
CEL INSTRUKCJI

§1
Instrukcja okresla zasady dzialania i sposéb prowadzenia archiwum zakladowego w
Urzedzie Gminy Linia oraz zasady postepowania z materialami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalng.
Instrukcja zawiera wytyczne dla komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie

przekazywania akt do archiwum.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2
1. Instrukcja okresla organizacj¢ i zakres dzialania archiwum zakladowego oraz zasady i tryb
postgpowania z dokumentacja Spraw ostatecznie zatatwionych, powstajacych w zwiazku z
dzialalnoscig jednostki organizacyjne;j.
2. Przedmiotem regulacji zawartych w instrukcji jest:
a) tryb postepowania z dokumentacjg spraw zakoficzonych, przekazywanych z komérek
organizacyjnych do archiwum zakladowego,
b) zasady przechowywania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji w archiwum
zakladowym,
¢) zasady przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,
d) zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej (4j. zniszczenie dokumentagcji,
ktorej okres przechowywania mingt).
3. Instrukcja ustala zasady i spos6b postepowania z dokumentacja zakoficzonych spraw.
4. Uzyte w instrukeji okreslenia 0Znaczaja:

a) akta sprawy - cala dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
rysunku itp.) zawierajaca dane, informacje, ktére byly, s3 lub mogg byé istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,

b) archiwum panstwowe - Archiwum Panstwowe w Gdafisku,

¢) archiwum zakladowe - stanowisko pracy powolane do gromadzenia, przechowywania,
zabezpieczenia, ewidencjonowania i udostepniania dokumentacji spraw ostatecznie
zakonczonych, a takze brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B) i

przekazywania materialow archiwalnych (akt kategorii A) do Archiwum Panstwowego,



d) brakowanie dokumentac;ji niearchiwalnej - typowanie do zniszczenia dokumentacji o
czasowym okresie przechowywania,

¢) dokument - akt majacy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajacy prawdziwosé okreslonych w nim zdarzen badZ danych,

f) dokumentacja niearchiwalna - wszelka dokumentacje o czasowym okresie
przechowywania, nie stanowiacg materialow archiwalnych, ktéra po uplywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu,

g jednolity rzeczowy wykaz akt - tematyczny podzial akt powstajacych w toku
dziatalnosci jednostki organizacyjnej, okreslajacy w poszczegblnych pozycjach symbol
klasyfikacyjny i hasto rzeczowe oraz kategori¢ archiwalng

h) jednostka aktowa — tekturowa  teczke wigzana lub karton stuzacy do
przechowywania akt spraw jednorodnych lub pokrewnych tematycznie (objetych tg
Sama grupa spraw ustalonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt),

i)  jednostka organizacyjna - Urzad Gminy Linia,

1) kategoria archiwalna - oznaczenie wartosci archiwalnej dokumentacji — historycznej
kategoria ,,A” lub Czasowej przy pomocy symboli »B", ,BE", ,.Bc",

k) kwalifikacja archiwalna - zaliczenie dokumentacji do odpowiednich kategorii
archiwalnych,

1) materialy archiwalne - wszelkiego rodzaju dokumentacje bedaca zrodlem informacji o
wartosci historycznej,

m) spis spraw - formularz stuzacy do chronologicznego rejestrowania spraw wplywaja-
cych lub rozpoczetych w jednostce organizacyjnej, prowadzony w formie papierowej
lub elektroniczne;,

n) teczka aktowa (spraw) - teczke wigzang skoroszyt, karton itp. stuzgce do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta sama grupg akt ustalona wykazem akt i stanowigcg
przewaznie odrebng jednostke archiwalng

0) znak akt - zespét symboli okreslajacych przynaleznosé sprawy do okreslonej komérki
organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

p) znak sprawy - stala cecha T0Zpoznaweza sprawy i wszystkich pism tej sprawy
dotyczgcych.

5. Archiwum Urzedu Gminy podlega nadzorowi Archiwum Panstwowemu w Gdansku.



ROZDZIAL 111
PODZIAY. DOKUMENTACJI NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§3
- Dokumentacja powstata w toku dzialalnosci Jjednostki organizacyjnej dzieli si¢ na dwie
kategorie archiwalne:
a) materialy archiwalne (kategoria A),
b) dokumentacje niearchiwalng (kategoria B).

§4
. Materialy archiwalne to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i
mikrofilmy, nagrania dzwickowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja, w tym réwniez
elektroniczna, bez wzgledu na sposéb jej Wytworzenia, majaca znaczenie jako zrédlo
informacji o wartoéci historycznej, przechowywana wieczyscie.
. Do oznaczania materialéw archiwalnych uzywa sie symbolu A.
§5
- Dokumentacja niearchiwalna to dokumentacja inna niz okreslona w §4 ust.1, nie stanowigca
materiatéw archiwalnych, posiadajaca jedynie czasowe znaczenie praktyczne.
. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu B.

. W dokumentacji niearchiwalnej :

a) symbolem B z dodaniem cyfr (liczb) arabskich (okreslajacych okres przechowywania
W jednostce organizacyjnej) oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktére po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania
podlegaja brakowaniu za zgoda wlasciwego terytorialnie archiwum parnistwowego.
Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od 1
stycznia roku nastgpnego po dacie wytworzenia dokumentacji i zamknieciu teczek
aktowych.

b) symbolem Bc oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajaca krétkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po petnym Jej wykorzystaniu jest przekazywana na zniszczenie przez
komoérki organizacyjne (bez potrzeby przekazywania do archiwum zakladowego) za
zgodg i wiedzg osoby sprawujgcej piecze nad archiwum zakladowym oraz zgoda

archiwum pafistwowego.



¢) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji, ktéra po

uplywie obowigzujgcego okresu przechowywania (wskazanego cyfra) podlega
ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresé i znaczenie.

Ekspertyze przeprowadza archiwum panstwowe, ktére moze dokonaé Zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé si¢ z uznaniem

dokumentacji za materiaty archiwalne.

§6

1. Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne, o ktérych mowa w §3 instrukcji, ustala

jednolity rzeczowy wykaz akt jednostki.

ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO

§7

1. Archiwum zakladowe gromadzi wszelkiego rodzaju dokumentacje Wytworzong w czasie

dzialalnosci jednostki tj. zaréwno materialy archiwalne (dokumentacje kategorii A)jak i

dokumentacje niearchiwalng (dokumentacje kategorii B).

2. Do podstawowych zadan archiwum zaktadowego nalezy:

a)

b)

g2

h)

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie Sprawowania odpowiednie;
pieczy nad dokumentacjg oraz wiasciwego i terminowego przygotowania dokumentaciji
do przekazania do archiwum zakladowego,

przyjmowanie dokumentacji z poszczegblnych komérek organizacyjnych i stanowisk
pracy,

przechowywanie i zabezpieczenie przej ¢tej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

porzadkowanie dokumentacji i - w miarg potrzeby - jej konserwacja,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwum
zakladowym, udziat w komisyjnym jej brakowaniu,

przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej - po uprzednim uzyskaniu
zgody Archiwum Pafistwowego w Gdansku - do Zniszczenia,

przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego w Gdanisku,

wspolpraca z Archiwum Panistwowym w Gdarnsku.



ROZDZIAL. V

PERSONEL ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO

§8
Archiwum zakladowe prowadzi pracownik wyznaczony przez Wojta Gminy Linia.
Pracownik archiwum zaktadowego powinien posiadaé odpowiednie przygotowanie
archiwalne.
2. Do obowiazkéw pracownika prowadzacego archiwum zakladowe naleza zadania
wyszczeg6lnione odpowiednio w § 7 ust.2, a ponadto:

a) udzielanie pomocy komérkom organizacyjnym przy przygotowywaniu akt do
przekazania do archiwum zakladowego.

b) dbanie o mienie i bezpieczenstwo archiwum zakladowego

3. Pracownik archiwum zakladowego powinien znaé strukture organizacyjna jednostki
oraz obowigzujacy system kancelaryjny (instrukcje kancelaryjng i wykaz akt).

4. W przypadku zmian kadrowych na stanowisku archiwisty, przekazanie archiwum
zakladowego dokonuje si¢ protokolarnie.

5. Przy przekazywaniu archiwum zakladowego innej osobie, sporzadza sie protokot
zdawczo-odbiorczy w jednym egzemplarzu, ktéry podpisuje strona przekazujaca i
przejmujaca. Protokét ten przechowuje si¢ w aktach tego archiwum.

—_

ROZDZIAL VI
LOKAL I WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§9
Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem w zwigzku z
powyzszym wskazane jest okratowanie okien, obicie drzwi wejsciowych i zaopatrzenie ich
W mocne zamki.
§10
. W lokalu archiwum nie wolno przechowywaé innych przedmiotéw niz te, ktére stanowig
jego wyposazenie.
. Palenie tytoniu w archiwum jest bezwzglednie zabronione.
- Prawo wstepu do pomieszczeri archiwum ma pracownik obstugujacy archiwum zakladowe,
Jjego przetozeni oraz upowaznieni pracownicy organdw kontrolnych za okazaniem
upowaznienia. Natomiast osoby niezatrudnione majg prawo wstepu tylko w obecnodci

pracownika prowadzacego archiwum.



§11

4. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ catkowicie zabezpieczony przed czynnikami
szkodliwie wplywajgcymi na stan przechowywanej dokumentacji jak i na stan zdrowia
pracownikéw archiwum.

5. Pomieszczenie biurowe archiwum zakladowego powinno spelnia¢ warunki umozliwiajgce
pracownikowi archiwum wykonywanie obowiazkéw oraz zapewnia¢ mozliwosé
korzystania z dokumentacji osobom upowaznionym.

6. Magazyn archiwalny powinien by¢ zaopatrzony w:

a) regaly metalowe i inne urzgdzenia do przechowywania akt, rozmieszczone w sposéb
umozliwiajacy latwy dostep do akt - regaly i poiki regatéow powinny by¢
ponumerowane,

b) sprzet przeciwpozarowy,

¢) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (higrometr z termometrem).

§12
1. Magazyn archiwalny powinien zajmowa¢ pomieszczenie:
a) suche,
b) chronione przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych,
¢) zmozliwoscig wietrzenia pomieszczen,
d) zabezpieczone przed wlamaniem.
2. Temperatura powietrza w pomieszczeniach, w ktérych jest przechowywana dokumentacja
Wytworzona na nosniku papierowym powinna byé utrzymywana w ciggu catego roku
w granicach 14-20° C (z dopuszczalnymi wahaniami w ciggu doby w granicach 2 stopni),
a wilgotno$é 30-50% (z dopuszczalnymi wahaniami dobowymi w granicach 5 %).

ROZDZIAL VII
TRYB PRZEJMOWANIA DOKUMEN TACJI Z KOMOREK ORGANIZACYJNY CH
DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§13
1. Archiwum zakladowe przejmuje dokumentacje powstajacg w poszczegélnych komérkach
organizacyjnych jednostki, po okresie nie dluzszym niz 2 lata, liczagc od 1 stycznia
nastepnego roku po zaniknieciu teczek Spraw, w terminie uzgodnionym z 0sobg

sprawujaca piecze nad archiwum zakladowym.



2. Akta spraw zakoniczonych, ktére sa potrzebne nadal do celéw stuzbowych, mozna
wypozyczyé komorce organizacyjnej na okres uzgodniony z pracownikiem archiwum
zaktadowego, po dokonaniu formalnego przekazania dokumentacji do archiwum
zakltadowego, jej zewidencjonowaniu i umieszczeniu odpowiedniej adnotacji w spisie
zdawczo-odbiorczym akt.

3. Dokumentacje przekazuje i przejmuje sie do archiwum kompletnymi rocznikami.

4. Dokumentacje przekazuje i przejmuje si¢ do archiwum w stanie uporzagdkowanym. Przez
uporzadkowanie dokumentacji nalezy rozumiegé:

a) w odniesieniu do akt kategorii A:
> w teczee powinny znajdowaé si¢ sprawy jednorodne lub ewentualnie pokrewne

tresciowo (zgodnie z hastami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt).

> sprawom w teczce i pismom w obrebie spraw nalezy nada¢ uktad chronologiczny (od
najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej na spodzie), nalezy usunaé¢ wszystkie
czgsei metalowe (spinacze, ZsZywKi, itp.), strony zapisane nalezy ponumerowaé (w
prawym gérnym rogu miekkim otéwkiem), jednostka aktowa powinna by¢ opisana,
b) w odniesieniu do akt kategorii B jednostki aktowe powinny by¢ zszyte i opisane.
5. Do zamknietych teczek akt przekazywanych do archiwum nalezy dotaczy¢ (jako pierwszg
strong) odpowiednie spisy spraw.
6. Wiasciwe opisanie jednostki aktowej polega na umieszczeniu na wierzchniej stronie oktadki
nastepujgcych danych:
a) nas$rodku u gory - pelnej nazwy jednostki organizacyjne;j.
b) ponizej nazwy jednostki - pelnej nazwy komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla,
¢) W prawym gérnym roku - kategorii archiwalnej z podaniem okresu przechowywania
w przypadku akt kategorii B,
d) wlewym gérnym rogu - znaku akt, tj. symbolu komérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt,
€) na $rodku oktadki - tytutu, tj. hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt ewentualnie z
dodatkowymi informacjami dotyczacymi dokumentacji zgromadzonej w teczce,
f)  ponizej tytutu - rocznej daty (dat skrajnych) wytworzenia dokumentacji,
g) w przypadku akt kategorii A - ponizej daty - ilosci stron znajdujacych sie w teczce,
h) prawy lub lewy dolny rég pozostawia sie wolny z przeznaczeniem na wpisanie

sygnatury archiwalnej jednostki.



Wzér prawidlowego opisu teczki aktowej stanowi zalgcznik Nr 1 do instrukcji

archiwalnej,

1.

Poszczegblne komérki organizacyjne przekazuja akta na podstawie spiséw zdawczo-

odbiorczych, sporzadzonych osobno dla materialéw archiwalnych

¢ aktkat. A w czterech egzemplarzach i osobno dla dokumentacji niearchiwalnej,

e akt kat. B w trzech egzemplarzach. Trzy egzemplarze spisow zdawczo - odbiorczych

akt kat. A i dwa egzemplarze spisé6w zdawczo - odbiorczych akt kat B sa przeznaczone
dla archiwum zakladowego, jeden egzemplarz kazdego z w/w Spiséw zatrzymuje
komérka organizacyjna przekazujaca akta. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-
odbiorczych akt kat. A (sposrod trzech ktére sa w posiadaniu archiwum zakladowego)
archiwum zakladowe ma obowigzek przekazaé¢ do archiwum panstwowego.

Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje siec w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych

wedtug kolejnosci wptywu i nadaje si¢ im kolejne numery z tego wykazu.

Uplyw roku kalendarzowego nie powoduje zmiany numeracji w wykazie spiséw

zdawczo-odbiorczych.

Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje osoba przekazujaca i pracownik prowadzacy

archiwum.

Pracownik prowadzacy  archiwum  zakladowe moze  odméwié przyjecia

akt w nastepujacych przypadkach:

a) jezeli stwierdza, ze akta nie zostaly uporzgdkowane zgodnie z przepisami,

b) gdy stwierdza, ze w spisie zdawczo - odbiorczym sg bledy lub niedokladnosci.

O powodach nie przyjecia akt pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe

zawiadamia swojego bezposredniego przelozonego podajac przyczyny tej decyzji.

ROZDZIAL vIII
PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA DOKUMENTACJI W ARCHIWUM
ZAKEADOWYM

§14

1. Materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng przechowuje si¢ odrebnie, jesli to

mozliwe, w oddzielnych czgsciach magazynu archiwalnego.

§15

1. Dokumentacje w archiwum zakladowym uklada sie:

a)  wedlug podziatu na komérki organizacyjne lub



b) sukcesywnie - w miare jej naplywu.
2. Teczki aktowe moga by¢ ukladane:
a) pionowo - systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie lub
b) poziomo - jedna na drugiej, uktadane od doty ku gorze wedhug kolejnosci sygnatur.

3. Ukladajac dokumentacje na pélkach regatu nalezy zwrécié uwage, aby nie byla ona zbyt
Scisnigta przy réwnoczesnym, catkowitym wykorzystaniu miejsca.

4. Przed umieszczeniem akt na regatach kazda teczke aktowg oznacza sie sygnaturg
archiwalng skladajgcg sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego oraz numeru pozycji w tym
spisie.

§16

1. Materialy archiwalne (akta kat A) powinny by¢ w miarg potrzeby poddawane konserwacji.

2. Przez konserwacje rozumie si¢:

a) dzialanie profilaktyczne polegajace na stworzeniu odpowiednich warunkéw
przechowywania,
b) konserwacje majaca na celu zabezpieczenie akt czesciowo zniszczonych przed

dalszym zniszczeniem oraz wzmacnianie uszkodzonych teczek aktowych.

§17
1. Ewidencje archiwum zakladowego stanowia:
a) spisy zdawczo-odbiorcze akt, zalgcznik nr 2 do instrukcji archiwalnej,
b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt, zalgcznik nr 3 do instrukcji archiwalnej,
¢) spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum

panstwowego, zalgcznik nr 4 do instrukcji archiwalnej,

d) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie, zalgcznik nr 5 do instrukcji archiwalnej,

¢) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej, zalgcznik nr 6 do instrukcji
archiwalnej,

f) karty udostepniania/wypozyczania akt poza archiwum zakladowe, zalgeznik nr 7 do
instrukcji archiwalnej,

§18
1. Rejestr udostepniania akt prowadzony jest na stanowisku archiwum zakladowego.



ROZDZIAL. IX

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI

§19
. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym udostepniana jest do celéw
stuzbowych oraz innych celéw (np. naukowo-badawczych).
. Udostepnia sie wylgcznie cate teczki aktowe, nie nalezy udostepniaé pojedynczych
dokument6éw zawartych w teczkach.

§20
. Nie wypozycza si¢ poza archiwum zakladowego akt zastrzezonych przez komérke
organizacyjng ktéra je przekazata, akt uszkodzonych oraz ewidencji archiwum
zakladowego.

§21
- Dokumentacje udostepnia pracownik archiwum zakladowego.
. Pracownik archiwum zakladowego w obecnosci zwracajacego dokumentacje sprawdza stan
akt.
. Korzystajacy z dokumentacji ponosi odpowiedzialno$é za stan udostgpnionych akt oraz ich
Zzwrot w terminie.

ROZDZIAL X
WYDZIELANIE AKT I PRZEKAZYWANIE
DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ DO ZN ISZCZENIA

§22
Kazdego roku kalendarzowego dokonuje si¢ przegladu spisow zdawczo-odbiorczych akt
celem wydzielenia:
a) dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynat i ktérg mozna
przekazaé do zniszczenia,
b) dokumentacji oznaczonej symbolem BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie
archiwalnej przeprowadzanej przez Archiwum Paristwowe w Gdansku,
¢) materialéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum Panstwowego w
Gdansku,
§23
. Wydzielanie akt dokonuje komisja, w skiad ktérej wchodza:

a) zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zakladowe,



b) pracownik archiwum zaktadowego,
¢) przedstawiciele komérek organizacyjnych, ktérych akta podlegaja wydzieleniu.
§24
1. Do zakresu dziatania komisji nalezy:
a) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub ustalenia diuzszego okresu
j€j przechowywania,
b) sporzadzanie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowy-
wania minat oraz spisu tej dokumentacji,
¢) wytypowanie materialéw archiwalnych do przekazania do Archiwum Panstwowego w
Gdansku.
Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych do materialéw archiwalnych (akt
kat. A) moze natomiast przekwalifikowaé dokumentacje¢ niearchiwalng (akta kat. B) do
materiatéw archiwalnych za zgoda archiwum panstwowego, a takze przedtuzyé¢ termin
przechowywania dokumentacji niearchiwalne;.
Dokumenty przeznaczone do wybrakowania (na makulaturg) nalezy wydzielié i
przechowywa¢ w kolejnosci pozycji spisu tych dokument6éw. Przechowuje si¢ je do czasu

uzyskania zgody na wybrakowanie wiasciwego archiwum panistwowego.

ROZDZIAL X1
PRZEPROWADZANIE EKSPERTYZY ARCHIWALNEJ DOKUMEN TACJI

§25
1. Dokumentacja kategorii BE, po uplywie okreslonego czasu przechowywania w archiwum,
podlega ekspertyzie archiwalnej majacej na celu oceng wartosci archiwalnej dokumentacji
1 ewentualng zmiane jej kategorii archiwalnej.

2. Ekspertyzg, o kt6rej mowa w ust. 1, przeprowadza Archiwum Pafistwowe w Gdansku.

§26
1. Osoba prowadzaca archiwum zakladowe jest zobowigzana przygotowaé dokumentacje do
ekspertyzy archiwalnej. W tym celu nalezy:
a) wytypowaé dokumentacje do ekspertyzy archiwalnej,
b) wylaczy¢ dokumentacje z zasobu i zewidencjonowac jg
¢) w formie pisemnej zwrécié si¢ do Archiwum Panstwowego w Gdansku z prosba o

przeprowadzenie ekspertyzy,



d) zmieni¢ kwalifikacje archiwalng dokumentacji, stosownie do ustaleri ekspertyzy,
e) dokumentacje przekwalifikowang zgodnie z wynikami ekspertyzy, z kategorii B na
A, wylgezy¢ sposrod dokumentaci kategorii B, uporzadkowaé i zewidencjonowaé
oraz dolaczyé w archiwum zakladowym, do dokumentacji kategorii A.
2. Pozostata dokumentacja kategorii BE, co, do ktérej ekspertyza archiwalna nie wykazata
potrzeby zmiany jej kwalifikacji, moze by¢ przekazana na makulature lub zniszczenie

w trybie okreslonym w rozdziale X instrukcji.

ROZDZIAL XII
PRZEKAZYWANIE MATERIAELOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM
PANSTWOWEGO W GDANSKU

§27

1. Materialy archiwalne naptywajace i wytworzone w jednostce s3 przechowywane w jego
archiwum zakladowym przez okres nie dluzszy niz 25 lat liczac od daty ich wytworzenia, a
po tym okresie winny by¢ przekazane do Archiwum Panstwowego w Gdansku.

2. Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazania do Archiwum Panstwowego w
Gdansku, powinny byé uporzadkowane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania

dokumentacji niearchiwalnej z dnia 20.10.2015r. (t.j. Dz. U. z 2019r, poz. 246).

ROZDZIAL. XIII
KONTROLA ARCHIWU ZAKEADOWEGO

§28
1. Nadzér nad stanem i sposobem przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym
sprawuje Archiwum Paristwowe w Gdarisku.
2. Przedstawiciel archiwum panstwowego sporzadza protokét z przeprowadzonej kontroli i
wydaje zalecenia pokontrolne, do realizacji kt6rych zobowigzany jest Urzad Gminy.
3. Protokél z kontroli podpisuje kierownik urzedu, pracownik prowadzacy archiwum

zaktadowe oraz kontroluj gey przedstawiciel archiwum panstwowego.



ROZDZIAL. X1V
POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB
USTANIA DZIALALNOSCI JEDNOSTKI ORGAN IZACYJNEJ

§29

1. Komérka organizacyjna, ktora Jest prawnym nastepca czesei lub calosei funkcji
zreorganizowanej lub zlikwidowanej komérki organizacyjnej, przejmuje akta spraw nie
zatatwionych na podstawie spisu zdawezo - odbiorczego, ktérego kopie nalezy przekazad
do archiwum zaktadowego. Archiwum zakladowe przejmuje pozostate akta zlikwidowane;j
lub zreorganizowanej komérki organizacyjnej, uporzgdkowane zgodnie z postanowieniami
niniejszej instrukc;ji.

2. W wyniku ustania dziatalnosci urzedu postepowanie z aktami okresla Rozporzadzenie
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow pafistwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalne;j z dnia 20.10.2015r. (t.j. Dz.U. z2019r, poz. 246).



Zalgcznik Nr 1 do instrukcji archiwalnej

(kategoria archiwalna)
(symbol literowy komérii

organizacyjnej i symbol

Klasyfikacyjny z wykazu akt)

(NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE]J )

(nazwa komorki organizacyjnej)

TYTULE TECZKI
(HASLO KLASYFIKACYJNE POSZERZONE O INFORMACJE O
RODZAJU DOKUMEN TACJI)

(roczne daty skrajne aks)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archi-
walna tj. Nr

spisu/pozycje spisu)



(nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR.

Zalgcznik Nr 2 do instrukcji archiwalnej

Lp.| Znak |Tytul teczhi, tomu, Daty  |Kat. akt| Liczba teczek, Miejsce Data zniszczenia lub
teczki |segregatora skrajne tomow przechowywania akt przekazania do
od - do w archiwum Archiwum. Paristwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
(podpis odbierajacego) (podpis przekazujgcego)



Zalgcznik Nr 3 do instrukcji archiwalnej

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Nr spisu Data przyjecia akt | Nazwa komorki przekazujqcej akta Liczba poz. Liczba poz. Uwagi ]

spisu teczek




(pieczeé urzedu i adres)

Zalgcznik Nr 4 do instrukcji archiwalnej

Linia, dnia

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

SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY Nr

materialéw archiwalnych Urz¢du Gminy Linia

przekazanych do Archiwum Panstwowego w Gdansku

Lp. Znak teczki

Tytul teczki Daty Liczba Uwagi
(symbol ) skrajne P
Klasyfikacyjny (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt)
od—do
z wykazu akt)
1 2 3 r - .
(podpis odbierajacego)

(podpis przekazujacego)



Zalgcznik Nr 5 do instrukcji archiwalnej

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ /Kat. B/ PRZEZNACZONEJ NA
MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Lp.| Nrilp. spisu zdawczo- Znak teczki (symbol Tytut teczki (hasto Daty Liczba Uwagi
odbiorczego Klasyfikacyjny z wykazu Klasyfikacyjne z wykazu akt) skrajne teczek
akt)
1 2 3 4 5 6 7
Ogétem teczek:...........................
Ogdlem pozycji:...........oovvnni .

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

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




Zalgcznik Nr 6 do instrukcji archiwalnej

(nazwa i adres komérki organizacyjnej)

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI

NIEARCHIWALNEJ
Komisja w skladzie:
L e e
(imig i nazwisko) (stanowisko)
2 et et T e s e
K bt

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania do zniszczenja dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci ............ mb i stwierdza, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng
nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uplynely terminy jej
przechowywania okreglone w Jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy Komisji..........vvoooooovo
Czionek Komisji......vvuvvvoevveemsro

Cztonek Komisji..........ovvevoveemmreo

zalaczniki:



Zalgcznik Nr 7 do instrukcji archiwalnej

Karta udostepnienia akt nr ceeneeass¥¥)

Data..................... 20........ r. Termin zwrotu akt

Prosz¢ o udostepnienie*) — wypozyczenie akt powstatych w komérce organizacyjnej

PaNAAG oo

Zezwalam na udostgpnienie *)- Wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

Data i podpis

¥) Niepotrzebne skreslic **) Wypehia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt- toméw.............. kart................

Data:.........../........o....20.. . r. Podpis...........ooooiii

Adnotacje o zwrocie akt :

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

----------------------------------------------------------------------------------------------

Akta zwrdcono
do archiwum

Podpis oddajacego Dnia........... Joviin, 20...... r. Podpis odbierajacego



