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1. CEL INSTRUKCJI

Instrukcja okresla zasady dziatania i sposob prowadzenia archiwum zaktadowego
w Urzedzie Miasta Plocka oraz zasady postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalna.

Instrukcja zawiera wytyczne dla komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
przekazywania akt do archiwum.

Celem instrukcji jest ujednolicenie zasad archiwizowania dokumentéw oraz okreslenie
odpowiedzialnosci pracownika archiwum zaktadowego.

2. POSTANOWIENIAWSTEPNE

1.

a)

Terminy wystepujace w instrukcji oznaczaja:

archiwum zaktadowe - jednostka w Oddziale Techniczno-Gospodarczym
zajmujgca sie  przejmowaniem, ewidencjonowaniem, przechowywaniem,
konserwowaniem i udostepnianiem dokumentacji archiwalnej

i niearchiwalnej, brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywaniem
materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

dokumentacja archiwalna — wszelka dokumentacja, ktéra ze wzgledu na swojq
wartos¢ historyczng kwalifikuje sie do przechowywania wieczystego oznaczana
symbolem ,A”

dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja majgca znaczenie praktyczne do
czasowego przechowywania oznaczana symbolem ,B”

akta sprawy — cato$¢ dokumentow odnoszacych sie do jednej, konkretnej sprawy

kategoria archiwalna — grupa dokumentacji wyrézniona symbolem ,A” lub ,B”
w zalezno$ci od wartosci historycznej lub praktycznej

jednolity rzeczowy wykaz akt — wykaz haset rzeczowych akt oznaczonych
symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng akt; stuzy do oznaczania,
rejestracji, tgczenia i przechowywania akt

klasyfikacja rzeczowa - system podzialu dokumentacji wedtug grup rzeczowych
(hasta)

kwalifikacja archiwalna — zaliczanie dokumentacji do odpowiednich kategorii
archiwalnych ( kat. A lub kat. B)

zasoOb archiwum — catos¢ materiatow zgromadzonych w archiwum

komorka organizacyjna — komorka do wykonywania okreslonych zadan,
wymienionych w regulaminie organizacyjnym tj. wydziat, oddziat, samodzielne
stanowisko pracy

komérka merytoryczna — komorka organizacyjna, do zadan ktérej nalezy
ostateczne zatatwianie sprawy pod wzgledem merytorycznym

brakowanie akt — wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia po
uptywie okresu przechowywania

nadzor archiwalny — ogoét czynnosci kontrolnych wykonywanych w zakresie
stosowania wifasciwej klasyfikacji, kwalifikacji, brakowania i przechowywania
dokumentacji oraz przekazywania jej do archiwum panstwowego



2. Dokumentacje powstajgacg w wyniku dziatalnosci Urzedu ze wzgledu na jej
warto$¢ historyczng lub praktyczng dzieli sie na:

a) dokumentacje archiwalng - wszelka dokumentacja, ktora ze wzgledu na swojg
wartos¢ historyczng kwalifikuje sie do przechowywania wieczystego
oznaczana symbolem ,A”

b) dokumentacje niearchiwalng — dokumentacja majgca znaczenie praktyczne
do czasowego przechowywania oznaczana symbolem ,B”

- Symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich np. B-5, B-10 oznacza sie akta
0 czasowym znaczeniu praktycznym — cyfra oznacza ilos¢ lat
obowigzkowego przechowywania

- symbolem ,Bc” oznacza sie akta majgce krotkotrwate znaczenie
praktyczne. Okres przechowywania materiatdw ,Bc” okresla kierownik
danej komorki organizacyjnej

- symbolem ,BE” oznacza sie akta, ktére po okresie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i
znaczenie.

. Dokumentacja archiwalna nie moze ulec zniszczeniu i jest przekazywana po 25
latach do archiwum panstwowego.

. Dokumentacja niearchiwalna po uptywie okresu przechowywania podlega
brakowaniu. Akta mogq ulec zniszczeniu po otrzymaniu zezwolenia z archiwum
panstwowego

. Podziat akt na kategorie ,A” i ,B” okresla jednolity rzeczowy wykaz akt Urzedu.

. ZAKRES DZIALANIAARCHIWUM

3.1.  Przyjmowanie i przechowywanie akt

1. Komorki organizacyjne Urzedu przekazujg do archiwum akta w stanie
uporzadkowanym raz w roku na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt,
sporzgdzonego w trzech egzemplarzach dla akt kat. B lub w czterech
egzemplarzach w przypadku akt kat. A. Akta nalezy ujmowaé w spisie wedtug
kolejnosci haset klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje kierownik komorki organizacyjnej oddajacej
akta jako strona przekazujgca i pracownik archiwum zaktadowego jako strona
przyjmujaca. Jeden egzemplarz spisu otrzymuje komorka przekazujgca akta jako
pokwitowanie przyjecia akt przez archiwum.

2. Akta kat. B w archiwum zaktadowym Urzedu uktadane sg na regatach wedtug
komorek organizacyjnych w kolejnosci ich naptywu zgodnie z numeracjg spisow
zdawczo-odbiorczych systemem bibliotecznym. Akta kat. A i dokumentacja o]
dlugim okresie przechowywania (np. Listy pftac- B-50) sg ukladane na
wydzielonych regatach. Regaty iich potki sg ponumerowane.



3.2.

3.3.

3.4.

Ewidencja akt

. Ewidencje archiwum zaktadowego stanowig:

spisy zdawczo-odbiorcze akt, z ktérych jeden egzemplarz uktada sie wg
kolejnosci wptywu, a drugi wpina do teczek poszczegdlnych komorek
organizacyjnych (zatgcznik nr 1)

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, w ktérym rejestruje sie spisy nadajgc im
kolejny numer (zatgcznik nr 2)

kontrolka akt udostepnionych na miejscu w archiwum (zatgcznik nr 3) lub
wniosek o wypozyczenie akt na zewnatrz (zatgcznik nr 4)

protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentaci
niearchiwalnej przekazywanej do zniszczenia wraz z zezwoleniami Archiwum
Panstwowego w Ptocku (zatgcznik nr 5 i 6)

spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych (akta kat. A), podlegajacych
przekazaniu do AP Ptock (zatacznik nr 7)

Archiwum zaktadowe oznacza przyjete akta swojg sygnaturg sktadajgcqg sie
Z numeru spisu zdawczo-odbiorczego famanego przez numer pozycji w danym
spisie.

Udostepnianie akt

Archiwum zakfadowe udostepnia akta kat. A i kat. B dla celéw stuzbowych, dla
celdw naukowo-badawczych, na Zadanie organow kontrolnych, organdw
Scigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz innych, wobec ktérych wystepuje
obowigzek dostarczenia akt na Zzadanie, obywatelom i jednostkom
organizacyjnym.
Szczegotowe zasady korzystania z zasobu archiwum zaktadowego Urzedu
reguluje Zarzgdzenie Prezydenta Miasta Ptocka nr 865 z dnia 27 lipca 2007r.

. Poza lokal archiwum zaktadowego nie wolno wypozyczac:
1) dokumentaciji zastrzezonej przez kierownika komérki organizacyjnej, ktéry ja
przekazat,

2) dokumentacji uszkodzonej,

3) srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego

Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowym przeprowadza wytgcznie

archiwista.

Odpowiedzialnos¢ korzystajacych za udostepniong dokumentacje

1. Korzystajgcy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponoszg petng

odpowiedzialnos¢ za catos¢ udostepnionej im dokumentacji (kompletnosc akt,
stan fizyczny) i zwrot w wyznaczonym terminie.

2. Archiwista potwierdza odbior udostepnionej dokumentacji na karcie

wypozyczenia W obecnos$ci osoby zwracajgcej akta.

3. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji,

archiwista sporzgdza protokot, ktéry podpisuja:

1) archiwista,

2) osoba ktéra wypozyczyta dokumentacije,

3) kierownik komorki organizacyjnej, ktérej pracownikiem jest wypozyczajacy
dokumentacje,



3.5.

3.6.

1.

Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wktada sie w
miejsce zagubionych materiatdéw, lub dotgcza sie do uszkodzonych
materiatéw, drugi - przechowuje sie w archiwum zaktadowym w specjalnej
teczce, a trzeci — przekazuje sie kierownikowi komérki organizacyjnej, ktérej
akta byty udostepniane.
Kierownik komorki organizacyjnej przeprowadza postepowanie wyjasniajace w
celu pociggniecia winnego do odpowiedzialnosci stuzbowe;.

Brakowanie akt

. Raz w roku pracownik archiwum zaktadowego dokonuje przegladu spisow

zdawczo-odbiorczych akt pod katem przekazania na makulature akt, ktérych
termin przechowywania juz minat.

Wydzielania akt odbywa sie komisyjnie. W skiad komisji wchodzi kierownik
komorki organizacyjnej, ktorej akta sg brakowane, przedstawiciel w/w komaérki
i pracownik archiwum zaktadowego.

Z czynnosci brakowania akt sporzadza sie protokot brakowania akt, ktory wraz
ze spisami akt przeznaczonych na makulature, przesyta sie w celu
zaopiniowania do Archiwum Panstwowego w Ptocku.

Po otrzymaniu zezwolenia na brakowanie z AP Ptock akta mogg ulec
fizycznemu zniszczeniu.

Adnotacje o wybrakowaniu akt nanosi sie na spisach zdawczo-odbiorczych.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego

Po uptywie 25 lat archiwum zaktadowe przekazuje materiaty archiwalne do
wiasciwego archiwum  panstwowego na zasadach przewidzianych w
obowigzujacych przepisach.

Materiaty archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, sporzadzonego przez archiwum zaktadowe w trzech
egzemplarzach i podpisanego przez kierownika jednostki, z ktérych jeden
zatrzymuje archiwum zaktadowe a dwa przesyla sie do archiwum
panstwowego.

Date przekazania materiatéw do archiwum panstwowego odnotowuje sie na
spisach zdawczo-odbiorczych akt w archiwum zaktadowym.

4. PERSONEL ARCHIWUM

1.

2.

Pracownik archiwum zaktadowego podlega bezposrednio Kierownikowi
Oddziatu Techniczno-Gospodarczego.

Do obowigzkéw pracownika archiwum zaktadowego nalezy dbanie o cato$¢
zasobu, a w szczegolnosci zabezpieczenie akt przed pozarem, wilgocia,
mechanicznym zniszczeniem, szkodnikami.

Pracownik archiwum powinien zna¢ strukture organizacyjng Urzedu,
instrukcje kancelaryjng oraz jednolity wykaz akt, wedtug ktorego komorki
organizacyjne prowadzg akta i dba¢ o kompletne oddawanie akt przez
wszystkie komorki.



4.

Pracownik archiwum obowigzany jest do statej wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi w zakresie przestrzegania przepisdéw kancelaryjno-
archiwalnych oraz z archiwum panstwowym w zakresie powstajgcych
materiatébw archiwalnych
Pracownik archiwum odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej.

5.  LOKAL ARCHIWUM

1.

Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie w pomieszczeniu biurowym
budynku Urzedu.

2. Pomieszczenie archiwum zaktadowego powinno byc:

2.

3.
4.
5.

a) suche, z mozliwoscig przewietrzenia, ogrzewane, widne (oswietlenie
elektryczne)

b) zabezpieczone przed dziataniem promieni stonecznych

C) przestronne z rezerwg wolnego miejsca na coroczne doptywy akt
z komorek organizacyjnych

d) wyposazone w sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza
(temperatura do 18 stopni C, wilgotnos¢ do 55%)

e) zabezpieczone przed pozarem i wyposazone w sprzet przeciwpozarowy
(koce gasnicze, gasnica proszkowa)

f) zabezpieczone przed wtamaniem ( drzwi obite blachg zaopatrzone w dwa
mocne zamki)

Archiwum wyposazone jest w regaty metalowe z metalowymi potkami

dostosowane do wymiaréw materiatdw archiwalnych. Regaty ustawia sie

rzedami (przejscie min. 80 cm), umozliwiajgc fatwy dostep do akt. Regaty i

potki sg ponumerowane.

W pomieszczeniu archiwum obowigzuje zakaz palenia.

Przechowywanie w archiwum materiatow tatwopalnych jest zabronione.

Prawo wstepu do archiwum zaktadowego maja:

- pracownik archiwum

- jego bezposredni przetozeni

- 0soby z zewnatrz wytgcznie w obecnosci archiwisty

- upowaznione organy kontroli wewnetrznej i zewnetrznej za okazaniem
stosownego upowaznienia, w tym przedstawiciel archiwum panstwowego

6.

Po zakonczeniu pracy, pomieszczenie archiwum jest zamykane
i plombowane. Klucze przechowuje sie na portierni.

6. NADZOR NAD ARCHIWUM ZAKLADOWYM

1.

2.
3.

Bezposredni nadzoér nad archiwum zaktadowym sprawuje kierownik Oddziatu
Techniczno-Gospodarczego

Archiwum zaktadowe podlega takze kontroli wewnetrznej Urzedu.

Prawo kontroli archiwum zaktadowego posiada réwniez przedstawiciel
wtasciwego terytorialnie archiwum panstwowego, ktére sprawuje nadzér nad
zabezpieczeniem, gromadzeniem i ewidencjg akt oraz sposobem ich
porzadkowania, przechowywania i brakowania .



7. POSTEPOWANIE Z AKTAMI W WYNIKU REORGANIZACJI LUB LIKWIDACJI
KOMORKI ORGANIZACYJNEJ LUB USTANIU DZIALALNOSCI URZEDU

1.

Komodrka organizacyjna, ktora jest prawnym nastepcg czesci lub catosci
funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowanej komérki organizacyjnej,
przejmuje akta spraw nie zatatwionych na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, sporzgdzonego przez reorganizowang lub likwidowang
komorke organizacyjng. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do archiwum
zaktadowego.

Pozostate akta (spraw zatatwionych), uporzadkowane zgodnie z przepisami
instrukcji kancelaryjnej, nalezy przekazac do archiwum zaktadowego .

W przypadku ustania dziatalnosci Urzedu w obecnej formie prawnej
postepowanie z aktami okresla § 11 — 17 Rozporzadzenia Ministra Kultury
z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad
jej klasyfikowania i kwalifilkowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych.

8. POSTANOWIENIA KONCOWE

8.1Wszelkie zmiany i uzupetnienia Instrukcji mogg odbywac sie jedynie w trybie
przewidzianym dla jej uchwalenia.
8.2Wykaz obowigzujacych aktéw prawnych w zakresie spraw archiwalnych:

1).

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukgc;ji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkdw miedzygminnych w zakresie
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w UMP oraz klasyfikacji i
kwalifikacji akt (jednolity rzeczowy wykaz akt) (Dz.U. nr 112 poz. 1319 ze
zmianami — Dz.U. nr 69 z 2003r. poz. 636).

. Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (tekst jednolity Dz.U. Nr 97 z 2006r. poz. 673) w zakresie
powstawania w UMP materiatéw archiwalnych.

. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie

postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatobw archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz.U. nr 167 poz. 1375).

. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. nr

101 z 2002r. poz. 926).

. Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.

nr 112 z 2001r. poz. 1198).



9.

ZALACZNIKI:

NoOaRrWON=

Wz6r spisu zdawczo-odbiorczego

Wzér wykazu spisow zdawczo-odbiorczych

Wzér rejestru akt udostepnionych na miejscu

Wz6r karty wypozyczenia akt poza lokal archiwum/wykonania kserokopii
Wz6r protokoétu oceny dokumentacii niearchiwalnej

Wz6r spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia
Wz6r protokotu zdawcezo-odbiorczego materiatow archiwalnych



/pieczgé nagtowkowa
komorki organizacyjnej/

Zatgcznik nr 1

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Lp.| Znak Tytul teczki Daty |Kat. | Liczba |Ilo$¢ kart
Teczki skrajne j.a. | (dot. akt
kat. A)
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ...... zakonczono na pozycji ...... e jednostek
archiwalnych.
Plock, dnia .........oevveeeeeeeeennnnn.
Przekazujqcy Przyjmujqcy



Zatgcznik nr 2

Wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych
Nr Data Nazwa komorki organizacyjne;j Liczba | Liczba | Metraz Uwagi
spisu |przyjecia akt lub rodzaj akt Pozycji j.a. m.b.
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Zatgcznik nr 3

REJESTR AKT UDOSTEPNIONYCH
W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

W rOku 0000000000000

Data Imig i Symbol | Rodzaj | Kserokopia Hos¢ Podpis
Nazwisko komorki akt wykonano + kart
korzystajacego (sygn. |niewykonano

arch.) -

11




Zatgcznik nr 4

Plock, dnia ......cccvvvvvveeiinnnnnns

/ adres wnioskodawcy /

/ nazwa komorki organizacyjnej /

Archiwum Zakladowe

Whiosek
Zwracam si¢ z prosba o :
- udostgpnienie akt na miejscu w archiwum zaktadowym*
- wypozyczenie akt z archiwum zaktadowego na zewnatrz *
- wykonanie kserokopii z materialdow archiwum zaktadowego*

L et h ettt h bt e a et e e bt e a bt et e bt ea b e eh e e bt et e ehe e bt et e eneenaeenee
/ tytut materiatu archiwalnego badz temat, ktorego on dotyczy/
2 ettt etee—este e e e te—e e —eateate e tearte st et eantete e te et e st et e en e e st e teent e st e teentenseeseentenseenseenen
/ sygnatura archiwalna — wypelnia archiwum zaktadowe/
3.

/ cel 1 przewidywany sposob wykorzystania materiatow /

Wyrazam zgode¢/Zostalem poinformowany™ ...,
/ podpis: kierownika komorki organizacyjnej / Sekretarza Miasta /

/data /podpis osoby wypozyczajacej/ / data zwrotu /
wypozyczenia/udostgpnienia/  korzystajacej z akt na miejscu/

Wykonano kserokopig: tak/nie*

/sygnatura archiwalna - wypetnia archiwum zaktadowe/

podpis pracownika wykonujacego kserokopie

* niepotrzebne skresli¢

12



Zatgcznik nr 5

Protokot oceny
dokumentaciji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie : (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkow komisji)

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

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

dokonata oceny i1 wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ................... mb. 1 stwierdzila, ze
stanowi ona dokumentacje¢ niearchiwalna nieprzydatna dla celow praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz ze uptyngly terminy jej przechowywania okreslone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Podpisy Cztonkoéw Komisji: Lo e,

........... kart spisu
pozycji spisu

13



Spis dokumentacji niearchiwalnej

Zatgcznik nr 6

(aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp NriLp. Symbol Tytul teczki Daty Liczba | Uwagi
. spisu zdawczo — z skrajne | toméw | (metraz
odbiorczego wykazu akt)
akt
1 2 3 4 5 6 7

RAZEM:
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Zatgcznik nr7

Plock, dnia .......cccooveveennnn.
" pieczeé Urzedu / Zakladu pracy
przekazujacego materiaty archiwalne
SPIS ZDAWCZO - ODBIORCZY nr ...

materialdw archiWalnyChl ............ccoooooiviii s

przekazywanych do Archiwum Panstwowego w Ptocku

L.p. Znak teczki Tytut Daty skrajne | llos¢ kart
Spis materiatlow archiwalnych zawiera ............. POZYCjl = .o jednostki archiwalne,
................... m.b
podpis przyjmujacego podpis przekazujacego
..................................... ,dnia ..,
miejscowose
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