I.   P O S T A N O W I E N I A  W S T Ę P N E

§1

Instrukcja określa organizację i zakres działania archiwum zakładowego w Urzędzie Gminy Rytwiany oraz zasady i tryb postępowania z powstającą w urzędzie , nadsyłaną i składaną do niego dokumentacją .

II.   PODZIAŁ  DOKUMENTACJI NA KATEGORIE ARCHIWALNE .

§2

1) Dokumentacja wytwarzana i gromadzona w Urzędzie Gminy dzieli się na:

a) materiały archiwalne – wchodzące do państwowego zasobu archiwalnego, oznaczone symbolem „A”,

b) dokumentację niearchiwalną – inną dokumentację, nie stanowiącą materiałów archiwalnych, oznaczoną symbolem „B” z tym, że:

· symbolem „B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza się kategorię dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych, poczynając od dnia 1 stycznia roku następnego od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentację praktycznego znaczenia dla potrzeb urzędu oraz dla celów kontrolnych,

· symbolem „Bc” oznacza się dokumentację mającą krótkotrwałe znaczenie praktyczne, która po pełnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulaturę,

· symbolem „BE” z dodatkiem cyfr arabskich oznacza się dokumentację, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze względu na jej charakter, treść i znaczenie.

Ekspertyzę przeprowadza archiwum państwowe, które może dokonać zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii może wiązać się z uznaniem dokumentacji za materiały archiwalne.

2) W szczególnie uzasadnionych przypadkach archiwum państwowe może dokonać zmiany kategorii „B” dokumentacji uznając ją za materiały archiwalne.

III.  OKRESY PRZECHOWYWANIA  DOKUMENTACJI  W ARCHIWUM

ZAKŁADOWYM.                                  

§3

1) Materiały archiwalne kategorii “A” przechowywane są przez okres 25 lat w archiwum zakładowym.

2) Dokumentację niearchiwalną kategorii ”B” archiwum zakładowe przechowuje przez okresy ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

3) Księgi stanu cywilnego, akta zbiorowe i skorowidze do tych ksiąg przechowywane są                   w Urzędzie Stanu Cywilnego  przez okres 100 lat.

§4 

 a) W przypadku przejęcia części lub całości funkcji zreorganizowanej lub zlikwidowanej komórki organizacyjnej przez prawnego następcę należy przekazać mu na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akta spraw nie załatwionych ostatecznie,

       Kopię spisu przekazuje się do archiwum zakładowego. Pozostałe dokumenty zlikwidowanej lub zreorganizowanej komórki organizacyjnej podlegają przekazaniu do archiwum zakładowego na zasadach i w trybie przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej,

  b) W przypadku reorganizacji Urzędu dokumentację należy przekazać do archiwum zakładowego w /g zasad ustalonych w pkt. a,

  c)  W przypadku ustania działalności Urzędu :

1) materiały archiwalne przekazuje się do właściwego archiwum państwowego, z tym, że materiały dla których upłynął 25 - letni okres od ich wytworzenia, a które są niezbędne do działalności organu przejmującego zadania i funkcje organu, którego działalność ustała, przekazuje się temu organowi,

2) dokumentację niearchiwalną przekazuje się organowi przejmującemu zadania i funkcje organu, którego działalność ustała.

a) w przypadku braku następcy prawnego, dokumentację niearchiwalną wytworzoną i zgromadzoną przez organ państwowy , której okres przechowywania nie upłynął, przekazuje się rzeczowo właściwemu organowi administracji rządowej.

PRZEPISY SZCZEGÓŁOWE

ORGANIZACJA ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO

§5

Archiwum Zakładowe podlega Sekretarzowi Gminy.

III.  LOKAL ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO I JEGO WYPOSAŻENIE

§6

1) Lokal archiwum zakładowego powinien składać się co najmniej z magazynu, służącego do przechowywania materiałów archiwalnych. Sprawy biurowe mogą być wykonywane przez pracownika obsługującego archiwum zakładowe w miejscu jego pracy.

2) Lokal archiwum zakładowego powinien być suchy, widny i w zasadzie mieścić się na parterze. W suchej suterenie mogą mieścić jedynie magazyn i skład materiałów archiwalnych. Lokal powinien być zaopatrzony w mocne drzwi i zamki, kratowane okna, posiadać instalację elektryczną i dobrą wentylację. Okna magazynów powinny być w miarę możliwości skierowane na północ lub na południowy wschód. Zaleca się by podłogi miały fakturę gładką. Temperatura powietrza powinna mieścić się w granicach 14-18°C.

3) Umeblowanie archiwum zakładowego powinno składać się z biurek, szaf, stołu do prac archiwalnych, półek, regałów, drabin, schodków itp.

4) Półki w magazynie powinny być zbudowane z metalu lub odpowiednio impregnowanego drewna  i dostosowane do wymiarów   materiałów archiwalnych .

5) Półki powinny być ustawione wzdłuż ścian prostopadle do  ściany okiennej. Odstępy między półkami powinny wynosić co najmniej 70cm. Pierwszą od dołu półkę umieszcza się co najmniej 12cm ponad podłogę. Odległość między ustawionymi na ostatniej górnej półce materiałami archiwalnymi a sufitem winna wynosić co najmniej 15cm. Wymaga tego konieczność przepływu powietrza.

6) W magazynie nie wolno ustawiać żelaznych pieców, otwartych grzejników ani też palić tytoniu.

7) Ze względu na bezpieczeństwo przeciwpożarowe lokal archiwum zakładowego musi być wyposażony w niezbędną ilość sprzętu  i materiału ratunkowego.

8) W archiwum zakładowym nie wolno przechowywać żadnych innych przedmiotów poza przedmiotami stanowiącymi jego wyposażenie.

ZAKRES DZIAŁANIA ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO

§7

Do zakresu działania archiwum zakładowego należą n/w zadania i czynności:

1) Współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie odpowiedniego przygotowania dokumentacji podlegającej przekazaniu do archiwum zakładowego .

2) Przejmowanie uporządkowanych materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej

     z poszczególnych komórek organizacyjnych urzędu.

3) Przechowywanie i zabezpieczenie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie  jej ewidencji.

4) Udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej osobom upoważnionym.

5) Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego zgodnie z obowiązującymi terminami .

6) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej , udział w komisyjnym brakowaniu oraz przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturę , po uprzednim uzyskaniu zgody właściwego archiwum państwowego .

IV.  OBOWIĄZKI PRACOWNIKÓW ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO

§8

1) Za działalność archiwum zakładowego odpowiada pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki – Wójta Gminy.

2) Pracownik archiwum zakładowego odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej.

3) Do obowiązków pracownika archiwum zakładowego należy dbanie o bezpieczeństwo archiwum zakładowego, a w szczególności zabezpieczenie materiałów  archiwalnych przed pożarem, wilgocią, mechanicznym zniszczeniem, wpływami niszczących środków  chemicznych i przed szkodami.

4) Do obowiązków pracownika archiwum zakładowego należą również n/w zadania:

a) przyjmowanie uporządkowanych materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnych z poszczególnych komórek organizacyjnych urzędu do archiwum zakładowego, prowadzenie ich ewidencji oraz przechowywanie.

b) udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej osobom upoważnionym.

c) przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego zgodnie z obowiązującymi t t t   erminami .

d) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej , udział w komisyjnym brakowaniu oraz  przekazywanie wybrakowanej dokumentacji  na makulaturę po uzyskaniu zgody  z archiwum państwowego.

5) W razie zmiany na stanowisku pracownika archiwum zakładowego przekazanie materiałów archiwalnych archiwum zakładowego nowemu pracownikowi odbywa się protokolarnie. 

6) Pracownik archiwum zakładowego zobowiązany jest znać strukturę organizacyjną Urzędu, instrukcję kancelaryjną oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, według którego prowadzone są akta oraz stale pogłębiać kwalifikacje zawodowe.

PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM ZAKŁADOWE

§9

Przekazywanie  akt ze stanowisk pracy odbywa się na podst. spisu zdawczo-odbiorczego po szczegółowym przeglądzie i uporządkowaniu. 

1. Porządkowanie polega na: 

a) ułożeniu akt wewnątrz teczek w taki sposób, aby sprawy następowały po sobie w/g liczb porządkowych spisów spraw, poczynając od sprawy najwcześniejszej  /nr 1/ z dołączonym na wierzchu spisem spraw;

W obrębie sprawy pisma układa się chronologicznie, poczynając od pisma rozpoczynającego sprawę.

b)  wyłączeniu zbędnych egzemplarzy tych samych pism akt kat. Bc,

c) ułożeniu teczek, ksiąg i rejestrów w/g haseł klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,

d)  odłożeniu do teczki spisu spraw lub innych środków ewidencyjnych,

e)  opisaniu teczek na ich zewnętrznej stronie,

f) w odniesieniu do akt. kat.A – przesznurowanie całości akt, ponumerowanie stron ołówkiem i oznaczenie na zewnętrznej, spodniej stronie okładki liczby stron zawartych w teczce,

2. Spisy zdawczo – odbiorcze sporządza się w 4 egzemplarzach dla  dokumentacji kat. A i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kat.B z których jeden z każdej kategorii pozostaje na stanowisku przekazującym akta, jako dowód przekazania akt, a pozostałe egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzący archiwum zakładowe .

3. Spisy zdawczo – odbiorcze sporządzają pracownicy przekazujący akta w kolejności teczek według jednolitego rzeczowego wykazu akt .

4. Spisy zdawczo – odbiorcze podpisują pracownik przekazujący akta i pracownik prowadzący archiwum zakładowe .

5.Archiwum zakładowe przechowuje tylko dokumentację przekazaną przez pracowników własnego urzędu .

EWIDENCJA DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKŁADOWYM

§10

1) Archiwum zakładowe oznacza przyjęte materiały swoją sygnaturą składającą się                          z numeru spisu zdawczo - odbiorczego, łamanym przez numer pozycji danego spisu.

2) Jeden egzemplarz spisów zdawczo - odbiorczych wszywa się w kolejności numerów spisów  zdawczo – odbiorczych do teczki stanowiącej podstawową ewidencję dokumentacji znajdującej się w archiwum zakładowym. Drugi egzemplarz spisów przechowuje się w  osobnych teczkach prowadzonych dla poszczególnych stanowisk pracy.

3) Środkami ewidencyjnymi w archiwum zakładowym są: 

a) spisy zdawczo-odbiorcze (wzór A 30).

b) wykaz spisów zdawczo odbiorczych (wzór A 31).

c) protokoły o braku lub uszkodzeniu udostępnionej dokumentacji

d) spisy zdawczo-odbiorcze materiałów archiwalnych  przekazywanych do archiwum państwowego (wzór A 33) i protokoły zdawczo-odbiorcze.

e) protokoły brakowania dokumentacji niearchiwalnej (wzór A 34) wraz ze spisami

dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie (wzór A 33) oraz odpowiednimi  orzeczeniami archiwum państwowego. 

f) karty udostępniania dokumentacji archiwalnej na miejscu w archiwum  zakładowym lub wypożyczenia ich poza jego obręb (wzór A 32). 

4)    Środki ewidencyjne wymienione w pkt. a-e należą do materiałów Kat. “A”.

SPOSÓB PRZECHOWYWANIA MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH

§11

1) Materiały archiwalne ze stanowisk pracy przechowywane są na oddzielnych półkach

w archiwum zakładowym, a w przypadku braku miejsca mogą być układane w kolejności ich napływu ze stanowisk pracy w nieprzerwanej kolejności numerów spisów zdawczo-odbiorczych.

2) Materiały archiwalne układa się na półkach bądź  pionowo systemem bibliotecznym bądź poziomo jedne na drugich od dołu ku górze i od lewej strony ku prawej w kolejności sygnatur.

3) Mapy i rysunki techniczne należy przechowywać  rozłożone, jedynie o dużych wymiarach mogą być zwinięte na pudłach - futerałach.

4) Regały i półki powinny być  oznaczone odpowiednią numeracją.

UDOSTĘPNIANIE  DOKUMENTACJI .

§12

1) Archiwum zakładowe udostępnia dokumentację kategorii „A”i”B” dla celów służbowych tj. potrzeb jednostki organizacyjnej, na żądanie organów kontrolnych oraz do celów naukowo-badawczych .

2) Udostępnianie dokumentacji do celów służbowych odbywa się za zgodą kierownika komórki organizacyjnej, z którego dokumentacja pochodzi , na podstawie karty udostępniania.

3) Udostępnienie dokumentacji do celów naukowo-badawczych odbywa się za wyłączną zgodą Wójta oraz na zasadach określonych w odrębnych przepisach .

4) Udostępnianie dokumentacji odbywa się w pomieszczeniu archiwum zakładowego pod nadzorem pracownika archiwum zakładowego.

5) W uzasadnionych wypadkach dokumentacja może być wypożyczona poza lokal archiwum zakładowego, na teren pomieszczeń biurowych urzędu. Wówczas dokumentację  znajdującą się w wypożyczonej teczce  należy ponumerować /spaginować/ Wypożyczeniu podlegają całe teczki, pojedynczych dokumentów nie wypożycza się .

6) Poza obręb pomieszczeń urzędu nie wolno wypożyczać :

a/ dokumentacji zastrzeżonej przez kierownika referatu, który ją przekazał,

b/ dokumentacji uszkodzonej,

c/ środków ewidencji archiwum zakładowego.

7) Poszukiwania materiałów w archiwum zakładowym przeprowadza  wyłącznie pracownik tego archiwum.

8) W miejsce wyjętych z półek materiałów archiwalnych wkłada się kartę zastępczą  .

9) W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki –Wójt Gminy może polecić archiwum wypożyczenie akt do celów naukowo-badawczych. Akta mogą być wypożyczone poza archiwum, lecz nie poza Urząd, na okres do trzech miesięcy.

Badacze i publicyści pragnący korzystać z akt w archiwum zakładowym winni okazać odpowiednią legitymację lub zaświadczenie i uzyskać zgodę Wójta Gminy. Na podstawie tej zgody udostępnia się im odpowiednie materiały wypełniając kartę udostępnienia akt  /A-32/ .

ODPOWIEDZIALNOŚĆ  KORZYSTAJĄCYCH ZA  UDOSTĘPNIONE  MATERIAŁY

§13

1) Korzystający z dokumentacji ponoszą pełną odpowiedzialność za całość udostępnionej im dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie.

2) Pracownik archiwum zakładowego potwierdza odbiór udostępnianej dokumentacji na karcie wypożyczenia w obecności osoby zwracającej materiały.

3) W razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń w zwracanej dokumentacji pracownik archiwum zakładowego sporządza protokół który podpisują: pracownik archiwum zakładowego i wypożyczający materiały archiwalne. 

4) Protokół sporządza się w trzech egzemplarzach z których jeden wkłada się w miejsce zagubionych materiałów lub dołącza się  do uszkodzonych materiałów, drugi przechowuje się w archiwum zakładowym w specjalnej teczce, a trzeci przekazuje osobie  która wypożyczała materiały.

5) Kierownik jednostki przeprowadza postępowanie wyjaśniające w celu pociągnięcia winnego do odpowiedzialności służbowej.

WYDZIELANIE  DOKUMENTACJI .

§14

1) Co roku pracownik archiwum zakładowego dokonuje przeglądu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie należy rozumieć : 

-     wyłączenie dokumentacji  kat. „A” podlegającej przekazaniu do archiwum   

       państwowego,

-     wyłączenie dokumentacji   kat. „B” na makulaturę,

· wyłączenie dokumentacji oznaczonej symbolem „BE” przeznaczonej do   ekspertyzy.

2) Wydzielanie dokumentacji odbywa się komisyjnie. Komisję powołuje kierownik jednostki. Termin przystąpienia do wydzielania materiałów archiwalnych ustala pracownik archiwum zakładowego w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

3) Wydzielanie dokumentacji odbywa się na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych oraz  jednolitego rzeczowego wykazu akt. Komisja sprawdza zgodność opisu teczek z ich zawartością.

4) Komisja nie może zmienić kwalifikacji materiałów archiwalnych zaliczonych do kat. „A”, natomiast ma prawo przekwalifikować dokumentację kat. „B” do kat. „A” oraz przedłużyć termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

5) Z czynności związanych z wydzieleniem dokumentacji Komisja sporządza protokół, do którego dołącza się spisy dokumentacji kat „A” i „B”.

6) Spisy materiałów podpisane przez członków Komisji wraz z  protokołem przedkłada się do zatwierdzenia kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie przez niego upoważnionej.

PRZEKAZYWANIE MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM PAŃSTWOWEGO

§15

1) Po upływie terminu określonego w § 3 niniejszej instrukcji – archiwum zakładowe przekazuje materiały archiwalne kat. „A” do właściwego archiwum państwowego.

2) Materiały archiwalne przekazuje się na podstawie spisu (wzór A 33) sporządzonego przez pracownika archiwum zakładowego w trzech egzemplarzach podpisanego przez kierownika jednostki lub Sekretarza Gminy, jeden egzemplarz spisu zatrzymuje archiwum zakładowe, dwa zaś przesyła się do archiwum państwowego.

3) Przy pierwszym przekazywaniu materiałów archiwalnych urzędu do archiwum państwowego należy do spisów  materiałów dołączyć krótką notatkę zawierającą datę powołania urzędu  i zasięg jego działania oraz strukturę organizacyjną, i jednolity  rzeczowy wykaz akt. Przy następnym przekazaniu materiałów  do spisu dołącza się jedynie informację o zmianach w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym wykazie akt, jeżeli takie zmiany zostały wprowadzone w okresie między jednym a następnym przekazaniem materiałów archiwalnych.

4) Datę przekazania materiałów wpisuje pracownik archiwum zakładowego w odpowiedniej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego.

5) Koszty związane z przekazaniem materiałów  archiwalnych  ponosi przekazujący .

PRZEKAZANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ  NA   MAKULATURĘ

§16

1) Spisy materiałów zakwalifikowanych na makulaturę należy przesłać do właściwego archiwum państwowego dla uzyskania zezwolenia na zniszczenie tych materiałów. Spisy te wraz z protokołem brakowania sporządza się w 2 egzemplarzach.

2) Po uzyskaniu zgody archiwum zakładowego na brakowanie akt, dokumentacja niearchiwalna przeznaczona na makulaturę powinny być doprowadzone do stanu uniemożliwiającego odtworzenie ich treści i przekazane do składnicy makulatury.

V.  NADZÓR NAD ARCHIWUM ZAKŁADOWYM

§17

1) Prawo kontroli archiwum zakładowego mają osoby upoważnione przez kierownika jednostki lub sekretarza gminy oraz organy administracji państwowej wyższego stopnia. 

2) Co najmniej raz w roku powinna być przeprowadzona kontrola wewnętrzna archiwum zakładowego mająca na celu sprawdzenie stanu zawartości materiałów archiwalnych z prowadzoną ewidencją i ustalenie prawidłowości  pracy archiwum zakładowego.

3) Prawo kontroli archiwum zakładowego mają również przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji Archiwów Państwowych, którzy sprawują nadzór nad sposobem zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji materiałów archiwalnych oraz nad metodami ich porządkowania, inwentaryzacji i brakowania w archiwum zakładowym oraz właściwego terytorialnie archiwum państwowego.
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