ZARZADZENIE Nr 61/07
WOJTA GMINY JEDNOROZEC
z dnia 28 grudnia 2007 roku

w sprawie ustalenia instrukcji archiwalnej Urzedu Gminy Jednorozec.

Dzialajac na podstawie art. 6ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U. Nr 38, poz. 173 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:
§1.
Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum Urzedu Gminy Jednorozec oraz zasady i tryb
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstajacymi w zwiazku z
dziafalno$cig Urzedu Gminy Jednorozec, Osrodka Pomocy Spotecznej w Jednorozcu, Gminnego
Zespotu O$wiaty, Kultury i Sportu w Jednorozcu, Gminnego Zespotu Ustug Komunalnych w Jednorozcu
oraz Gminnej Biblioteki Publicznej w Jednorozcu.
§2.
Przez uzyte w niniejszej instrukcji okre$lenia rozumie sie:
1) akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, ksiegowa,
statystyczna i inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym;
2) Urzad - Urzad Gminy Jednorozec;
3) Osrodek - Osrodek Pomocy Spotecznej w Jednorozcu;
4) Zespoty - Gminny Zespot O$wiaty, Kultury i Sportu w Jednorozcu oraz Gminny Zespét
Ustug Komunalnych w Jednorozcu;
5) Biblioteka — Gminna Biblioteke Publiczng w Jednorozcu wraz z filiami;
6) komdrka organizacyjna - referat, zespdt, oddziat, samodzielne stanowisko pracy w: Urzedzie
Gminy, O$rodku Pomocy Spotecznej, Gminnej Bibliotece Publicznej i Gminnym Zespole Oswiaty,
Kultury i Sportu w Jednorozcu oraz Gminnym Zespole Ustug Komunalnych w Jednorozcu;
7) dane osobowe — kazda informacja dotyczaca osoby fizycznej, pozwalajgca na okreslenie tozsamosci
tej osoby;
8) nosniki informatyczne — urzadzenia, dyski, dyskietki i inne informatyczne no$niki zawierajace dane
osobowe;
9) Instrukcja Kancelaryjna — Instrukcje kancelaryjng dla organéw gminy i zwigzkéw
miedzygminnych, stanowigcq Zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 . (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.),
10) Zarzadzenie Wéjta Gminy — Zarzadzenie Nr 51/06 Wéjta Gminy Jednorozec z dnia 29
Grudnia 2006 r. w sprawie ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.
§3.
1. Urzad posiada jedno pomieszczenie z przeznaczeniem na archiwum, zwane dalej ,archiwum”,
usytuowane w piwnicy Urzedu.
2. Archiwum stuzy do:
1) przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentaciji niearchiwalnej, powstatej w toku
dziatania Urzedu, Osrodka, Zespotdw i Biblioteki;
2) udostepniania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.
§4.
Pomieszczenie archiwum powinno odpowiada¢ nastepujacym wymogom:
1) oknai drzwi powinny by¢ zakratowane kratami uchylnymi umozliwiajgcymi ich otwarcie i
ewakuacje zasobu archiwalnego w przypadku zagrozenia;
2) lokal powinien by¢ suchy, widny, zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi wptywajacymi na
stan akt;
3) lokal powinien mie¢ masywne obite blachg drzwi, zaopatrzone w mocne zamki;
4) instalacja elektryczna winna posiada¢ przewody zabezpieczone, a zaréwki powinny by¢ w
kloszach. Punkty o$wietleniowe winny by¢ usytuowane w przejsciach miedzy regatami;
5) lokal powinien by¢ zaopatrzony w sprzet przeciwpozarowy;
6) archiwum powinno posiada¢ centralne ogrzewanie oraz by¢ zaopatrzone w termometr i higrometr



do statego badania temperatury i wilgotnosci powietrza;

) w lokalu nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywac grzejnikow elektrycznych;

) lokal winien by¢ zaopatrzony w odpowiednie regaty metalowe;

) podtoga powinna posiadac gtadka fakture;

0) regaly nalezy ustawi¢ prostopadle do okien, odstepy miedzy regatami powinny wynosic¢ co
najmniej 70 cm. Pierwsza od dotu pétka regatu umieszczona powinna by co najmniej 12 cm nad
podioga. Odlegtos¢ pomiedzy dokumentacjg ustawiong na gornej pétce a sufitem powinna wynosi¢
co najmniej 15 cm. Regaly nalezy ponumerowa¢ cyframi rzymskimi, a poszczegolne potki cyframi
arabskimi;

11) w lokalu nie wolno przechowywac zadnych innych przedmiotéw poza przedmiotami

stanowigcymi jego wyposazenie.
§5.

1.Za catoksztatt pracy archiwum odpowiedzialny jest pracownik Urzedu Gminy do wiasciwy do
spraw gospodarczych.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika odpowiedzialnego za archiwum nalezy:
1) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, O$rodka, Zespotow i Biblioteki w zakresie
odpowiedniego przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum;
2) ustalanie, w porozumieniu z kierownikami referatéw i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie
Gminy oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych, wymienionych w § 1, corocznie terminu
przekazywania akt do archiwum;
3) po uptywie kazdego roku opracowywanie w terminie do korica miesigca stycznia nastepnego roku,
na podstawie ustalen, o ktérych mowa w pkt. 2), terminarza przekazywania akt do archiwum przez
poszczegolne komdrki organizacyjne Urzedu Osrodka, Zespotow i Biblioteki.
4) nadzor nad wiasciwym przygotowaniem - w stanie uporzadkowanym - materiatow archiwainych i
dokumentacji niearchiwalnej z poszczegoinych komorek organizacyjnych;
5) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentaciji oraz prowadzenie pefnej ewidencji;
6) udostepnianie akt osobom upowaznionym (na zasadzie wypozyczen);
7) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwanych do Archiwum Panstwowego, zgodnie z
obowigzujgcymi terminami;
8) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacii niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji na makulature;
9) podejmowanie dziatan na rzecz wtasciwego wyposazenia, utrzymania w czystosci i zabezpieczenia
archiwum;
10) znajomos¢ obowigzujacych aktow prawnych w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
oraz Instrukcji Archiwalnej Urzedu Gminy Jednorozec.

§ 6.
Przekazywanie akt do archivum odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po
szczegblowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez poszczegoine komorki organizacyjne, w sposob
oraz w trybie i na zasadach okreslonych w § 36, § 371§ 38 Instrukcji Kancelaryjnej.

§7.
1. Do przechowywania akt stuzg regaly oznaczone cyframi rzymskimi z potkami oznaczonymi cyframi
arabskimi.
2. Materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng uktada sie wedtug komérek organizacyjnych
Urzedu, Osrodka, Zespotow i Biblioteki, z tym ze materiaty archiwalne (kat. ,A") uktada sie na osobnym
regale (potce).
3. Przechowywanie w pamieci komputerow danych osobowych zabezpiecza si¢ poprzez
archiwizowanie zbiorow na no$nikach informatycznych w trybie i na zasadach okre$lonych

Zarzadzeniem Wojta Gminy.
§8.

Pracownik odpowiedzialny za archiwum prowadzi nastepujacg ewidencje:
1) spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegdine komorki organizacyjne Urzedu,

Osrodka, Zespotow i Biblioteki;
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2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych;
3) kontrolka wypozyczanych akt;
4) karty udostepniania akt;
5) spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego;
6) protokoty oceny dokumentaciji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature;
7) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature;
8) protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt.
§9.
1. Udostepnianie akt z archiwum nastepuje dla celdéw stuzbowych komorek organizacyjnych i na
zgdanie organéw kontrolnych.
2. W uzasadnionych przypadkach i za zgodg Wojta Gminy akta moga by¢ wypozyczone poza lokal
archiwum.
3. Zabezpieczenie akt oraz pomieszczen, w ktérych sie one znajduja, a takze korzystanie z akt poza
pomieszczeniami do tego wyznaczonymi odbywa sie w trybie i na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu
Wojta Gminy oraz Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Jednorozec.
4. Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt
wypetnionej przez wtasciwa komorke organizacyjng Urzedu, Osrodka, Zespotdw i Biblioteki.
5. Korzystajacy z zasobu archiwum ponosza petng odpowiedzialnos¢ za cato$¢ udostepnionych im akt
i ich zwrot w wyznaczonym terminie.
6. Odbiér udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum na karcie
udostepniania w obecno$ci osoby zwracajacej akta.
7. W razie brakdw lub uszkodzen zwracanych akt:
1) prowadzagcy archiwum zaktadowe sporzadza protokét, ktory podpisuje rowniez wypozyczajacy
oraz:
a) kierownik referatu/zespotu - w przypadku pracownikow referatu/zespotu Urzedu,
b) sekretarz gminy — w odniesieniu do samodzielnych stanowisk pracy Urzedu,
c) kierownik O$rodka, Biblioteki, kierownicy Zespotéw w odniesieniu do odpowiednio:
pracownikow Oérodka, Zespotow i Biblioteki;
2) osoby, o ktérych mowa w pkt. 1 lit. a-c, po stwierdzeniu uszkodzen lub zagubienia akt,
przeprowadzajg dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociggniecia go do
odpowiedzialno$ci na podstawie przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
§ 10.
1. W drugim poiroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum dokonuje przegladu i
wydzielenia dokumentaciji przechowywanej w archiwum.
2. Przez wydzielenie nalezy rozumie¢:
1) wylaczenie materiatéw archiwalnych (kat. ,A”), podlegajacej przekazaniu do archiwum
panstwowego;
2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej na makulature;
3) wytaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,BE" przeznaczonej do ekspertyzy.
3. O powzietym zamiarze przystapienia do wydzielania akt pracownik odpowiedzialny za archiwum
zawiadamia sekretarza gminy, w celu powotania komisji do wydzielania akt.
4. Skfad komisji powotuje Wojt Gminy.
5. W sktad komisji wchodza;
1) pracownik odpowiedzialny za archiwum;
2) przedstawiciele komorek organizacyjnych Urzedu, Osrodka, Biblioteki i Zespotow, ktorych akta
podlegajg brakowaniu.
6. Do zadan komisji nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentacii niearchiwalnej do zniszczenia;
2) sporzadzenie protokotéw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktdrej czasokres przechowywania
uptynat oraz spisu tej dokumentacji.
§11.



Na zasadach przewidzianych w obowigzujacych przepisach, pracownik odpowiedzialny za prace
archiwum, po wczeéniejszym uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym m.st. Warszawy Oddziat w
Puttusku, przekazuje materiaty archiwalne na wieczyste przechowywanie temu Archiwum.

§12.

1. Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i przechowywac w kolejnosci wyszczegodlnienia
w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature do czasu uzyskania akceptacii
Wojta Gminy.

2. Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentaciji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulature komisja do wydzielania akt przedktada Wojtowi w celu uzyskania
akceptaciji.

3. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie zgodnie z przepisami Zarzadzenia Naczelnego

Dyrektora Archiwum Parstwowych z dnia 20 maja 1988 r. w sprawie warunkéw i trybu sktadania

wnioskow dotyczacych brakowania dokumentacji niearchiwalnej (M.P. Nr 17, poz. 145)"

4. Pracownik odpowiedzialny za archiwum po otrzymaniu akceptacji i wybrakowaniu akt dokonuje

w spisach zdawczo-odbiorczych adnotaciji o wybrakowaniu akt.

§13.

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/01 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 15 maja 2001 r. w sprawie ustalenia

instrukcji archiwalnej Urzedu Gminy Jednorozec.
§ 14.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§15.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2008 1. |




