Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 165/19

Burmistrza Kruszwicy
z dnia 17 grudnia 2019 r.
Instrukcja

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Miejskim w
Kruszwicy

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja okresla organizacje¢ i zakres dzialania archiwum zaktadowego w Urzedzie
Miejskim w Kruszwicy, sposob przechowywania materiatéw archiwalnych ( kat. A) do
Archiwum panstwowego w Bydgoszczy, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej ( kat. B).

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) pracowniku archiwum — nalezy rozumie¢ przez to pracownika, ktéremu powierzono
prowadzenie archiwum zaktadowego;

2) jednolitym rzeczowym wykazie akt- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministra z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawach organow 1 zakreséw dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U z 2011, Nr 14, poz.
67).

Podzial na kategorie
§ 2. 1. Dokumentacja powstajaca, nadsytana i sktadana w urzedzie dzieli si¢ na:

1) Dokumentacj¢ stanowigcg materiaty archiwalne wchodzace w sktad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwana dalej ,, materiatami archiwalnymi”;

2) Dokumentacj¢ inng niz okreslong w pkt 1, nie stanowigcg materiatow archiwalnych,
zwana dalej ,, dokumentacja niearchiwalng”.

2. Odrebne przepisy okreslaja postgpowanie z materiatami zastrzezonymi i ksiggami stanu
cywilnego.

3. Oznaczenie kategorii dokumentacji:
1) materiaty archiwalne oznacza si¢ symbolem ”A”;
2) kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem ,, B” z tym, ze:

a) symbolem ,,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu okresowi
przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych latach kalendarzowych poczawszy od
dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy,

b) symbolem ,,.BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢ archiwalng dokumentacji,
ktora po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania liczonego w sposéb okreslony w pkt
1, podlega ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum panstwowe lub archiwum
wyodregbnione,



¢) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalng wtérng, o ile zachowaty si¢
oryginaly (rownowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajacg krotkotrwate znaczenie praktyczne o
okresie przechowywania krdtszym niz jeden rok liczony w sposob okreslony w pkt 1.

Okres przechowywania

§ 3. 1. Materiaty archiwalne kat. ,,A” przechowuje si¢ przez okres 25 lat w archiwum
zaktadowym, nast¢pnie zostajg przekazane do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

2. Dokumentacj¢ niearchiwalng kategorii ,,B” archiwum zaktadowe przechowuje przez okresy
ustalone dla tej dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdziat 1T

Przepisy szczegdtowe

Organizacja archiwum zaktadowego.

§ 4. 1. Archiwum zaktadowe podlega Burmistrzowi Kruszwicy.

2. Archiwum miesci si¢ w budynku Urzedu Miejskiego w Kruszwicy.

Zakres dziatania archiwum zaktadowego, przechowywania, brakowania, udostepniania akt.
§ 5. 1. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1) Przyjmowanie uprzednio przygotowanych zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjng materialtow archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej od
poszczegblnych pracownikéw Urzedu;

2) Prowadzenie ewidencji przyjetych materialow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej, przechowywanie i zabezpieczenie;

3) Udostgpnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

4) Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy;

5) Inicjowanie brakowania dokumentacji kategorii ,,B” po uzyskaniu zezwolenia z
Archiwum Panstwowego;

6) Brakowanie dokumentacji stanowigcej warto$¢ niearchiwalng i proces uzyskania zgody
odbywac si¢ bedzie raz na dwa lata;

7) W okresie od stycznia do marca beda przyjmowane dokumenty do archiwum
zaktadowego, po uplywie ustalonego terminu dokumenty bedg przyjmowane w roku
nast¢pnym.

Obowigzki pracownika archiwum zaktadowego.

§ 6 1. Pracownik archiwum odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i
stuzbowe;j.

2. Do obowigzkéw nalezy dbanie o catos¢ 1 bezpieczenstwo archiwum zaktadowego.

3. Pracownik archiwum zaktadowego sktada roczne sprawozdanie do dnia 31 marca
kazdego roku z wykonania czynnosci i zadan archiwum zakladowego, w szczegdlnosci
sprawozdanie powinno wykazac ilo§¢ dokumentacji w metrach biezacych:

1) przyjetej do archiwum zaktadowego;



2) przekazanej do Archiwum panstwowego ( kat. ‘A”);
3) wydzielonej do brakowania;

4) przekazanej do wybrakowania;

5) udostepnionej- w liczbie kart udostepniania.

Przez metr biezacy ( mb) rozumie si¢ taka iloS¢ materiatow, jaka miesci si¢ w jednym
metrze biezagcym polki, przy ulozeniu dokumentacji $cisle przy sobie systemem
bibliotecznym tj. w pozycji stojacej, zwroconej grzbietem teczki do formatu poiki.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zaktadowym.

§ 7. 1. Archiwum zakladowe oznacza przyjeta dokumentacje swojg sygnaturg sktadajaca
si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego.

2. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych wszywa si¢ do teczki, ktéra stanowi
podstawowg ewidencj¢ dokumentacji, drugi egzemplarz spiséw stuzacy do pracy biezacej
przechowuje si¢ w osobnych teczkach prowadzonych do poszczegdlnych pracownikéw (
stanowisk).

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:
1) spisy zdawczo-odbiorcze;

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, do ktérego wpisuje si¢ poszczegllne spisy
zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje si¢ im kolejng numeracje;

3) karty udostgpniania dokumentacji na miejscu w archiwum zaktadowym lub
wypozyczenia jej poza jego obreb;

4) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacji;

S) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego;

6) protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisami przekazywanej
dokumentacji kat. ,,B” oraz odpowiednimi orzeczeniami archiwum panstwowego.

Sposob przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym.

§ 8. 1. Oddzielnie gromadzi si¢ materialy archiwalne kat. ,, A”, a oddzielnie dokumentacj¢
niearchiwalng kat. ,, B”.

2. Dokumentacj¢ uktada si¢ na pdétkach badz pionowo systemem bibliotecznym, badz
poziomo jedna na drugiej, od dotu ku goérze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci
sygnatur.

3. Regatly s3 oznakowane odpowiednig numeracj3.
Odpowiedzialnos$¢ korzystajacych za udostgpnione akta.

§ 9. 1. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponosza petng odpowiedzialnos¢
za calo$¢ udostepnionych akt i zwrot w wyznaczonym terminie.



2. Pracownik archiwum zakladowego potwierdza odbiér udostepnionej dokumentacji na karcie
wypozyczeh w obecnos$ci osoby zwracajacej akta.

3. W razie stwierdzenia brakdw lub uszkodzen w zwracanych aktach pracownik archiwum
sporzadza protokét, ktéry podpisu;ja;

1) pracownik archiwum;

2) kierownik referatu;

3) wypozyczajacy.

Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz wktada si¢ w miejsce
zagubionych lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje si¢ w teczce, trzeci przekazuje si¢
odpowiedzialnej osobie za wypozyczenie akt.

Przekazywanie materiatléw archiwalnych do Archiwum Panstwowego.

§ 10. 1. Archiwum zakladowe przekazuje materiaty archiwalne kat. ,, A” do Archiwum
Panstwowego po uprzednim uzgodnieniu.

2. W uzasadnionych przypadkach archiwum zakladowe moze przechowywacé materiaty
archiwalne kat. ,, A” przez dluzszy okres po uprzednim uzyskaniu zgody wlasciwego
Archiwum Panstwowego.

3. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu sporzadzonego w 3 egz. Jeden egz.
pozostawia si¢ w archiwum zaktadowym, 2 egz. przekazuje si¢ do wlasciwego Archiwum
Panstwowego. Dat¢ przekazania materialéw archiwalnych wpisuje archiwum zakladowe w
odpowiednich pozycjach spisu zdawczo-odbiorczego.

Nadzo6r nad archiwum zaktadowym.

§ 11. 1. Kontrolg zewnetrzng nad archiwum zaktadowym sprawuje Archiwum Panstwowe w
Bydgoszczy Oddziat w Inowroctawiu.

Przygotowanie dokumentacji do przekazania do Archiwum Panstwowego lub zaktadowego.
§ 12. 1. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) w odniesieniu do materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej o okresie
przechowywania dtuzszym niz 5 lat:

a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej tj. w kolejnos$ci spisu spraw; poczawszy od numeru 1 na gérze
teczki, a w obrebie spraw- chronologicznie,

b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,

c) zalaczenie do teczek aktowych spisOw spraw,

d) usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych 1 plastikowych ( np. spinaczy, zszywek,
wasOw, koszulek),

e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej(
w przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5
cm, a tych w razie potrzeby w pudtach, przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5
cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,



f) ponumerowaniu stron materiatéw zwyklym, migkkim otdwkiem przez naniesienie
numeru strony w prawym gornym rogu, liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na
wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu; ,, Niniejsza teczka zawiera.....stron
kolejno ponumerowanych ( miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i
paginujacej akta)”.

g) Opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2 1 3 instrukcji kancelaryjnej,

h) Ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;

2) W odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:
a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby w pudlach lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudach, przy czym gdy grubosc¢ teczki
przekracza 5 cm nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z
przyczyn fizycznych,

¢) opisaniu teczek aktowych zgodnie § 62 ust. 2 i 3 instrukcji kancelaryjne;j,

d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

Odmowa przyjecia akt do archiwum zaktadowego.

§ 13. 1. Na podstawie Zatacznika Nr 6 § 16.1 do Rozporzadzenia Ministra z dnia 18 stycznia
2011 r. ( Dz. U. Nr 14, poz. 67) archiwista moze odméwi¢ przyjecia dokumentacji jezeli:

a) Dokumentacja nie zostalam uporzadkowana w sposéb okreSlony w § 12 w/w
rozporzadzenia,

b) Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub biedy;

¢) Dokumentacja nie odpowiada pisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia Sekretarza Gminy.



