[image: image1.png]ZARZADZENIE Nr 10/2006
WOJTA GMINY MILORADZ
Z dnia 18 maja 2006 roku

w sprawie : zatwierdzenia instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zakladowego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Miforadzu.

Na podstawie art. 5 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach z dnia 14 lipca 1983 roku / Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p6Zn. zm. /,

zarzadza sie co nastepuje :
§1

Zatwierdza sie instrukcje o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego w Urzedzie Stanu Cywilnego w Miloradzu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJIT GMINY

T Bilifs



[image: image2.png]INSTRUKCJA W _SPRAWIE ORGANIZACJI 1 ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKL.ADOWEGO URZEDU STANU CYWILNEGO W
MILORADZU.

§1
Przedmiot instrukeiji

Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego Urzgdu Stanu
Cywilnego w Miloradzu.

§2
OkreSlenie uzyte w instrukcii
Przez okre$lenia uzyte w niniejszej instrukcji rozumie sig:

Jednostka organizacyjna — Urzad Stanu Cywilnego w Mitoradzu
Akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, takie jak

ksiegi urodzen

ksi¢gi malzefistw

ksiggi zgonow

akta zbiorowe

skorowidz USC

§3
Podzial dekumentacji
Dokumentacja powstajaca w toku dziatalno$ci jednostki organizacyjnej, z uwagi na wartos¢

historyczng, naukowa i praktyczna dzieli si¢ na materiaty archiwalne i dokumentacj¢
archiwalna.

Materialy archiwalne

Materialami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta, dokumenty, ksiggi stanu cywilnego,
akta zbiorowe, skorowidz do akt.

Materiaty archiwalne stanowig cz¢$¢ sktadowa narodowego zasobu archiwalnego, sa
przechowywane wieczyscie i nie moga by¢ niszczone.

Dokumentacija nie archiwalna

Dokumentacja nie archiwalna okresla si¢ dokumentacj¢ inng niz wymieniona w & 1 nie
stanowigca materialéw archiwalnych..
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Stosuje si¢ nast¢pujace oznaczenia kategorii dokumentacji :

symbolem A oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne,
symbolem B oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej z tym , ze symbolem B z
dodatkiem cyfr arabskich / np. kat B-50 / oznacza si¢ kategorie dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych,
rozpoczynajac od 1 stycznia roku nast¢gpnego po utracie przez dokumentacje praktycznego
znaczenia dla potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych.

§4

Urzad Stanu Cywilnego w Miloradzu posiada jedno archiwum zakladowe, ktérego
usytuowanie w strukturze organizacyjnej okresla  regulamin organizacyjny jednostki
organizacyjnej.

§5
Lokal archiwum i jego pomieszczenie

I Pomieszczenie archiwum
Lokal archiwum zakladowego powinien posiada¢ :

e pomieszczenie do przechowywania materialoéw archiwalnych
» pomieszczenie stuzace do pracy biurowej archiwisty

I Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum

Lokal archiwum zaktadowego powinien odpowiadaé¢ nastgpujacym wymogom :

1. pomieszczenie powinno byé suche, catkowicie zabezpieczone przed czynnikami
szkodliwymi wplywajacymi na stan akt, jak i na zdrowie pracownika w nim
zatrudnionego,

2. drzwi archiwum powinny byé masywne, obite blacha, zaopatrzone w mocne zamki i
urzadzenia do zakladania plomby plastelinowe;j,

3. instalacja elektryczna winna posiada¢ przewody zabezpieczone , a zaréwki powinny
by¢ w kloszach. Punkty o$wietleniowe musza by¢ usytuowane w przejsciach
pomiedzy regatami,

4. lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednia ilos¢ sprzgtu przeciwpoZzarowego,

archiwum winno posiada¢ centralne ogrzewania z regulacja wilgotnosci powietrza,
6. w magazynie nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywac grzejnikéw elektrycznych,

v
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11.

podtogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny posiada¢ gladka

nawierzchnig. ‘
3.

pomieszczenie magazynowe powinno by¢ zaopatrzone w termometr i higrometr
dla stalego badania temperatury i wilgotnosci powietrza. Temperatura powietrza w
magazynie powinna miescié si¢ w granicach 14-18 C, natomiast wilgotno$¢ w
granicach 50-60 %.

magazyn archiwalny powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednie regaly metalowe,
szafe na érodki ewidencyjne, drabine, niezbedne druki i materialy kancelaryjno —
biurowe,

regaly nalezy ustawié prostopadle do okna, a w przypadku innego ustawienia okna
nalezy zastoni¢ Inianymi zastonami, chroniacymi akta przed zbytnim
nastonecznieniem. Odstgpy migdzy regalami powinny wynosié co najmniej 70 cm.
Pierwsza od tytu pétke regatu umieszcza si¢ co najmniej 12 cm nad podioga.
Odleglos¢ pomigdzy dokumentacja ustawiona na gémej pélce, a sufitem powinna
wynosi¢ co najmniej 15 cm . Regaly nalezy ponumerowaé cyframi rzymskimi, a
poszczegolne potki cyframi arabskimi.

w archiwum zaktadowym nie wolno przechowywaé zadnych innych przedmiotéw,
poza przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

§6

Zakres dzialania archiwum

Archiwum zakladowe gromadzi materiaty / kat. A /i dokumentacjg nie archiwalna / Kat. B/
wymienione w & 3.

Do zakresu dzialania archiwum zakladowego nalezy :

1.

(5 )

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i
odpowiedniego jej przygotowania do archiwum zakladowego

przechowywanie i zabezpieczanie oraz prowadzenie pelnej ewidenciji,
udostepnienie akt osobowych upowaznionym,

przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego w Malborku, zgodnie z obowiazujacymi terminami,

inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji nie archiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature.
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Personel archiwum

L Odpowiedzialno$¢
Za caloksztalt pracy archiwum zakladowego odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki.

I Przygotowanie zawodowe

Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe powinien posiadaé srednie wyksztalcenie oraz
przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych, odpowiednio udokumentowane.

1 Obowigzki

Do podstawowych obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe
nalezy :

1. prowadzenie prac wymienionych w & 6,

2. znajomos$¢ struktury organizacyjnej wlasnej jednostki organizacyjnej oraz instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego.

§8

Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum

I Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych

Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych i na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz spos6b przekazywania jej do archiwum zaktadowego okreslajg
postanowienia instrukcji kancelaryjnej. Z akt spraw zakoficzonych, ktére sa nadal potrzebne
do biezacych prac, komérka organizacyjna moze korzysta¢ na prawach wypozyczenia z
archiwum zakladowego.
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I Pmimowanie akt z komérek organizacyjnych

Archiwum zakladowe przyjmuje akta z poszczeg6lnych komérek organizacyjnych:

1. kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym,

2. w pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego,
sporzadzonego w jednym egzemplarzu. Spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢
oddzielnie dla kat. A i kat. B / wz6ér w zalaczniku nr 1 /. Szczeg6lowy terminarz
przekazywania akt opracowuje osoba prowadzgca archiwum zakladowe.

§9

Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum

1 Przechowywanie akt 4

1. Miejsce przechowywania akt
Do przechowywania akt stuza regaly, szafa pancerna i szafy biurowe.

2. Uklad akt

W archiwum zakladowym materiaty archiwalne i dokumentacje nie archiwalng uklada si¢
wedtug rocznikéw, badz wedtug kolejnych numeréw spiséw zdawczo — odbiorczych.
Materiaty archiwalne / kat. A / uklada si¢ na osobnym regale / péice /.

3. Nadawanie sygnatury

Archiwum zakladowe rejestruje swoje spisy zdawezo — odbiorcze w wykazie spiséw
zdawczo — odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wynikajace.

Przyjete teczki akt oznacza swojg sygnaturg tj. numerem spisu zdawczo —~ odbiorczego
famanym przez numer pozycji danego spisu.

II  Srodki ewidencyjne

$rodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sg :

1. spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazywanych. Egzemplarz spisu uklada si¢ wediug
kolejnosci numeréw wynikajacych z wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych,

2. wykaz spiséw zdawcezo — odbiorczych stuzy do ewidencjonowania kolejnych spiséw
zdawczo — odbiorczych / wzér zal. Nr 2 /,

3. protokoly o braku uszkodzenia lub zniszczenia akt,

4, spis zdawczo — odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego / wzoér zal. Nr 6/
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§10

Udostepnianie i korzystanie z akt archiwum

I Udost¢pnianie akt

Udostepnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej nastgpuje do celow
stuzbowych tj. dla potrzeb jednostki organizacyjnej, na Zadanie organéw kontrolnych.
Udostepniane sg cale teczki akt, a nie poszczegélne dokumenty wyjmowane z teczek.

1. Udostepnianie akt do celéw sluzbowych
Udostepnianie akt do celéw stuzbowych odbywa si¢ na podstawie karty udostepniania akt
wypelnionej przez komorke organizacyjna, ktéra chee korzystaé z akt i podpisana przez
kierownika tej komoérki. Karty udostepniania akt nalezy numerowaé kolejno w obre¢bie
kazdego roku kalendarzowego i przechowywaé przez okres jednego roku od chwili zwrotu
wypozyczonych akt.

2. Miejsce udostegpniania i korzystania z akt
Korzystanie z zasobu archiwum odbywa si¢ na miejscu i pod nadzorem osoby

odpowiedzialnej za archiwum zakladowe. W miejscu wyjetych z regatu akt wkiada si¢
kartonowg zaktadke, na ktérej nalezy wpisaé dat¢ udostgpnienia akt.

3. Odpowiedzialno$¢ za udostgpnione akta

Korzystajacy z zasobu ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za cato$é udostgpnionych im akt i ich
zwrot w wyznaczonym terminie.

4. Odbiér udost¢pnionych akt
Odbiér udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe na
karcie udostepnienia obecnoéci osoby zwracajacej akta.
I Wypozyczanie akt poza lokal archiwum

W uzasadnionych przypadkach i za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej akta moga by¢é
wypozyczone poza lokal archiwum zaktadowego.

11 Postgpowanie w razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt
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1. prowadzacy archiwum zakladowe sporzadza protokdt, ktéry podpisuje réwniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokét sporzadza sie¢ w dwéch
egzemplarzach, z ktérych jeden zalacza si¢ w miejsce zagubionych akt, a drugi
przechowuje archiwum zaktadowe w specjalnej teczce,

2. kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej zagubiono lub uszkodzono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedbar i pociagnigcia go do
odpowiedzialnosci..

§11

1 Wydzielanie dokumentacji

W drugim pétroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe
dokonuje przegladu i wydzielania dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumie¢ :

1. wylaczenie materialéw archiwalnych / kat. A /, podlegajacej przekazaniu do archiwum
panstwowego,

2. wydzielenie dokumentacji nie archiwalnej na makulature.

I Powolywanie i sklad komisji wydzielajgcej dokumentacje

O powzigtym zamiarze przystapienia do wydzielania akt archiwista zawiadamia swego
przetozonego, w celu powolania ustania terminu wydzielania akt.

1. Zadania komisji
Do zadan komisji nalezy :
¢ kwalifikowanie dokumentacji nie archiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenie
innego okresu jej przechowywania,
» sporzadzanie protokoléw oceny dokumentacji nie archiwalnej, ktérej czasookres
przechowywania uplynat oraz spisu tej dokumentacji w dwé6ch egzemplarzach.
2. Zmiana kwalifikacji akt przez komisje
Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materialéw archiwalnych / kat A, moze natomiast
przekwalifikowaé dokumentacje nie archiwalng / kat B / do kat. A oraz zmienié termin

przechowywania dokumentacji nie archiwalnej.

§12

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum paistwowego.
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I Sposéb przekazywania.

Materialy archiwalne, o ktérych mowa w § 12, przekazuje si¢ wlasciwemu archiwum
panstwowemu na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych, ktére sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach. Spisy podpisuje pracownik archiwum zakladowego, bezposredni jego
zwierzehnik oraz kierownik jednostki organizacyjnej. Dwa egzemplarze spisow przesyla sig
do archiwum paristwowego na dwa tygodnie przed zamierzonym terminem przekazania akt.
Jezeli archiwum panstwowe nie zglosi zastrzezen w okresie dwoch tygodni , akta przekazuje
sie zgodnie z wyslanym uprzednio spisem. Jezeli archiwum pafistwowe nie zglosi zastrzezefi
w okresie dwoch tygodni, akta przekazuje si¢ zgodnie z wystanym uprzednio spisem.

§13

Przekazywanie dokumentacji nie archiwalnej na makulature.

1 Wyadzielanie i przechowywanie akt przeznaczonych na makulature

Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i przechowywaé w kolejnosci
wyszczegdlnienia w spisie dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej na makulaturg / zat.
Nr 4 / do czasu uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjne;j.

I Protokdél oceny dokumentacji nie archiwalnej

Protokét oceny dokumentacji nie archiwalnej / zal. Nr 5 / wraz ze spisem dokumentacji nie
archiwalnej przeznaczonej na makulature, komisja przedktada kierownikowi jednostki
organizacyjnej lub osobie przez niego upowaznionej w celu uzyskania akceptacji, a nastgpnie
wystapi¢ do wlasciwego archiwum panstwowego w celu uzyskania zgody na wybrakowanie
materialdéw nie archiwalnych.

HI  Dokonywanie adnotacji o wybrakowaniu akt
Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe po otrzymaniu zgody archiwum panstwowego i

przekazaniu akt do skiadnicy surowcéw wtdrnych dokonuje adnotacji o wybrakowaniu akt na
spisach zdawczo — odbiorczych.
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Nadzér nad archiwum
I Prawo do kontroli archiwum zakladowego

Prawo do kontroli archiwum zakladowego maja osoby legitymujace si¢ upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli oraz osoby upowaznione przez kierownika jednostki
organizacyjnej.

I Kontrola wewngtrzna

Kontrola wewngtrzna ma na celu skonfrontowanie stanu archiwum zakladowego z

prowadzona ewidencja i prawidlowosci pracy osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
archiwum zakladowego.

I Protokél kontroli

Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokét to podpisuje go przeprowadzajacy
kontrole, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum oraz kierownik jednostki
organizacyjnej.

§15

Post¢powanie w przypadku utraty akt

W przypadku utraty materialow archiwalnych jak réwnie>materiatéw nie archiwalnych
kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest zawiadomi¢ wlasciwy organ $cigania.

§16

Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum zakladowe



[image: image11.png]Z chwila rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum zakladowe
przekazanie catej dokumentacji archiwum musi nastapi¢ protokolarnie, po uprzednim
przeprowadzeniu skontrum.

Zalaczniki :

Niniejsza instrukcja posiada nastgpujace zataczniki :

Nr 1 - spis zdawczo — odbiorczy,

Nr 2 — wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych,

Nr 3 — karta udostepnienia akt ,

Nr 4 — spis dokumentacji nie archiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
Nr 5 — protokot oceny dokumentacji nie archiwalnej,

Nr 6 — spis zdawczo — odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego.
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Nazwa zaktadu i komérki organizacyjnej Spis zdawczo-odbiorczy aktnr...... RPN
Daty skrajne | Kat. | Liczba Miejsce oo fob
Lp. { Znak teczki Tytut teczki lub tomu od— do akt Kk pmchowy\'vanm prack ia do
w skiadnicy .
archiwum
1 2 3 4 H 6 7 8
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WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr | Data przejecia Nazwa komoérki przekazujacej akta Liczba Uwagi
spisu akt poz. spisu teczek
1 2 3 4 5 6
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(nazwa i adres jednostki
organizacyjnej)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEJ)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

Nri lp. spisu Symbol
Lp. zdawczo- z wykazu Tytut teczki
odbiorczego akt

Daty skrajne Liczba

toméw Uwagi

1 2 3 4 5 6 7
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Protokél oceny dokumentacji nie archiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkéw Komisji)

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji nie archiwalnej w ilosci ............. mb i stwierdzila, ze stanowi ona dokumentacj¢ nic
archiwalna, nieprzydatna dla celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, Ze uplynely terminy

jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji

technicznej.
Przewodniczacy KOMISji .....ccovcevveunnrienrnnsranssnnrnnnarenns
Czlonkowie KOmisji  vevvvvvnneinininnrnsrnsnneennssnns
(Podpisy) e
Zat.:

............... kart spisu
............... pozycji spisu
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organizacyjnej przekazujacej
materiaty archiwalne)

............................. dnia ...
(miejscowosé)
SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR..........
materialdw archiwalnych ..........oocoiiiiiiii
(nazwa komorki organizacyjnej)
przekazanych do archiwum panStWOWEZO W ....cc.evreerrriiimiiiiniiiiiniii
Znak teczki Tytul teczki
(symbol (haslo Daty skrajne .
Lp. Klasyfikacyiny | klasyfikacyjne od - do Uwagi
z wykazu akt) | z wykazu akt)
1 2 3 4 5
(podpxs odbierajacego) (podpis przekazujacego)





