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§1
I.  Ustalenia wstepne
Instrukcja okresla organizacj¢ i zakres dziatania archiwum zakifadowego aktowego
w Urzedzie Miasta Swidwin oraz zasady i tryb postepowania z materiatami
archiwainym i dokumentacjag niearchiwalng powstajacg w zwigzku z dziatalnoscig

Urzedu i dokumentacjg nadsytang do Urzedu Miasta Swidwin, a w szczegdlnosci tryb
postgpowania z  aktami  przekazywanymi do  archiwum  zaktadowego, zasady
przechowywania, udostepniania akt, jak rowniez zasady i tryb przekazywania materiatéw
archiwalnych  do  Archiwum  Panstwowego oraz dokumentagji niearchiwalnej do

wybrakowania.

§2
Podstawy prawne dziatania archiwum zaktadowego stanowia;
1) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 Nr 171, p6z. 1396 z pdzniejszymi zmianami);
2) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania

z dokumentacja zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz =zasad i trybu
przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167,
poz. 1375);

3) Rozporzadzenie Ministra Nauki, Szkolnictwa Wyzszego i Techniki z dnia 25 lipca
1984r. w sprawie wczesniejszego udostepniania materiatéw archiwalnych (Dz. U. Nr 41,

poz.217);
4) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.

Nr 76, poz. 694);
5) Ustawa z dnia 12 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5 | poz. 24 z pozniejszymi

Zmianami);
6) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1996 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity

Dz. U.z2002r. Nr 101, poz. 926);
7) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informagiji publicznej (Dz. U. Nr 112,

poz. 1198).

§3

Postepowanie z dokumentacjq zawierajacg informacje niejawne regulujg odrebne przepisy.

§4
Kontrole nad postgpowaniem z dokumentacjg przechowywang w archiwum zaktadowym
sprawuje burmistrz

l.  Przedmiot instrukciji

§5

Przez uzyte w niniejszej instrukcji okreslenia rozumie sie;

1) jednostka organizacyjna — Urzad Miasta Swidwin

2) komérka organizacyjna — Wydziat lub samodzielne stanowisko w Urzedzie;

3) akta - wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, ksiegowa,
statystyczna, i inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym;

4) archiwista zakladowy - nalezy przez to rozumieé pracownika ktéremu powierzono
prowadzenie archiwum zaktadowego w Urzedzie;

5) archiwum - nalezy przez to rozumie¢ archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Swidwin



6) Archiwum Panstwowe - Archiwum Panstwowe w Koszalinie

7) jednolity rzeczowy wykaz akt -jednolity rzeczowy wykaz wprowadzony rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pbézniejszymi

Zmianami)
8) instrukcje kancelaryjna- instrukcje kancelaryjng wydang wyzej wymienionym przepisem.

lll. Podziat dokumentacji

Dokumentacja powstajaca (nadsytana i sktadana) w toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej
z uwagi na warto$¢ historyczng naukowq i praktyczng, dzieli sie na materiaty archiwalne

i dokumentacje niearchiwalng

§6

Materiaty archiwalne

Materiatami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na
sposob jej wytwarzania, majgca znaczenie jako zrédto informacji o wartosci historyczne;j.
Materiaty ~archiwalne stanowig cze$¢ sktadowa narodowego zasobu archiwalnego,
sq przechowywane wieczyscie i nie mogg by¢ niszczone.

§7
Dokumentacja inna, niz wymieniona w § 6. to dokumentacja niearchiwalna o czasowym okresie
przechowywania.

§8

Oznaczenie kategorii dokumentaciji

Stosuje sig nastepujace oznaczenia kategorii dokumentacji:
1) symbolem ,A” oznacza sig kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne;

2) symbolem ,B" oznacza sie kategorie dokumentacii niearchiwalnej, z tym ze:

a) symbolem ,B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentagji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie
w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego
po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki
organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych;

b) symbolem ,Bc" oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej posiadajacej
krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu jest
przekazywana na makulature;

c) symbolem ,BE" oznacza sig dokumentacje, ktora po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter.

Ekspertyze przeprowadza Archiwum Panstwowe, ktére moze dokonaé zZmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé sig¢ z uznaniem dokumentacji

za materiaty archiwalne.
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3) W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach Archiwum Panstwowe moze dokonaé

zmiany kategorii dokumentacji, o ktorej mowa w ppkt. 2, lit. a, uznajac je za
materiaty archiwalne.

4) Materiaty archiwalne (,A") przechowuje sie w archiwum przez okres 25 Iat.

Po uptywie tego okresu materiaty archiwalne przekazuje sie do Archiwum
Panstwowego.

5) Dokumentacje niearchiwalng archiwum przechowuje przez okres ustalony dla tej

V.

dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Organizacja archiwum

Archiwum stanowi wewnetrzng komoérke organizacyjng Wydziatu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Swidwin

V.

Lokal archiwum i jego wyposazenie

§9

Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum

1)
2)

3)

archiwum zaktadowe mie$ci sie w pomieszczeniach piwnicznych Urzedu Miasta
Swidwin;

lokal jest suchy, widny i zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi wptywajacymi na
stan akt;

archiwum posiada 5 otwordw okiennych odpowiednio zakratowanych;

drzwi archiwum metalowe zaopatrzone w dwa mocne zamki:

instalacja elektryczna przebiega pod tynkiem, a zaréwki zabezpieczone sg kloszami.
lokal jest zaopatrzony w gasnice proszkows;

archiwum ogrzewane jest poprzez kottownie centralnego ogrzewania;

podtogi w pomieszczeniach archiwum sg tatwe w utrzymaniu czystosci:

pomieszczenie archiwalne zaopatrzone jest w termometr i higrometr dla statego
badania temperatury i wilgotnosci powietrza, aby temperatura powietrza
w  pomieszczeniu miescita si¢ w granicach od 16°C do 18°C, natomiast wilgotnosé
w granicach 55- 65%;

10) archiwum posiada odpowiednig ilo$é¢ regatow metalowych i drewnianych oraz szafe,

w ktorej przechowywane sg niezbedne druki i materiaty kancelaryjno - biurowe:

12) w archiwum zaktadowym nie sg przechowywane zadne inne przedmioty poza

przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

VI. Zakres dziatania archiwum

Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne (akta kat. arch. ,A") i dokumentacje
niearchiwalng(akta kat. arch. ,B"), o ktérych mowa w rozdz. IIl.

§10.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:
1) wspdtpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg

i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu;

2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentaciji

niearchiwalnej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz w uzasadnionych
przypadkach porzadkowanie dokumentacji:

3) przechowywanie i zabezpieczenie przejete; dokumentacji oraz prowadzenie petnej

ewidencji,

4) udostepnianie akt osobom upowaznionym,



5) przygotowanie i przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego
zgodnie z obowigzujgcymi terminami,

6) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentaciji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature po uprzednim uzyskaniu zgody
Archiwum Panstwowego.

VII. Personel archiwum

§11
Odpowiedzialnosé
Za catoksztatt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki.

§12
Przygotowanie zawodowe
Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe powinien posiadaé co najmniej $rednie
wyksztatcenie oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych (kurs archiwainy),

odpowiednio udokumentowane.

§13

Obowigzki
Do podstawowych obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe

nalezy:
1) prowadzenie prac wymienionych w rozdziale VI:
2) znajomo$¢  struktury organizacyjnej wilasnej jednostki organizacyjnej oraz instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

VIIl. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum

§14
Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych
Akta spraw przechowuje sie w komoérkach organizacyjnych  (wydziatach), na
samodzielnych  stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym. W  komorkach
organizacyjnych przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu roku kalendarzowego
- przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.
Po roku od daty ostatecznego  zatatwienia  sprawy dokumentacja z komorek
organizacyjnych i samodzieinych stanowisk pracy jest przekazywana do archiwum
zaktadowego.  Sposdb  przekazywania jei do  archiwum zaktadowego  okres$lajg
postanowienia instrukcji kancelaryjnej. Z akt spraw zakonczonych, ktére s3 nadal
potrzebne do biezacych prac, komérka organizacyjna moze korzystaé na prawach
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

§15
Przejmowanie akt z komorek organizacyjnych
Archiwum zaktadowe przejmuje akta z poszczegdlnych komérek organizacyjnych:

1. kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym:;

2. przejgcia akt powinny odbywaé si¢ w pierwszym kwartale kazdego roku na
podstawie spisow zdawczo - odbiorczych, sporzadzonych przez komorke
zdajaca odrgbnie dla przekazywanych akt kat. arch. LA" 1 kat. arch. ,B"- Spisy
zd.-odb. akt kat arch. ,A" sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, a kat. arch. .B" w 3
egzemplarzach, z czego 2 pozostajg w archiwum zaktadowym, 3-ci egzemplarz
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egzemplarzach, z czego 2 pozostajg w archiwum zaktadowym, 3-ci egzemplarz
otrzymuje komoérka zdajgca akta, a 4 egzemplarz spisow akt kat. arch. A"
przekazuje si¢ raz w roku do Archiwum Panstwowego." (wzér: zatgcznik nr | -Pu-
A-30). Na wszystkich spisach zdawczo -odbiorczych umieszcza sie date
przejecia akt do archiwum zaktadowego, podpis osoby przekazujgcej akta oraz
podpis archiwisty zaktadowego, ktory akta do archiwum przyjat.
Szczegotowy terminarz  przekazywania akt przez  poszczegélne  komorki
organizacyjne opracowuje osoba prowadzgca archiwum zaktadowe
w uzgodnieniu z kierownikami tych komoérek.

IX. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum

§16
Przechowywanie akt
1) Do przechowywania akt stuzg regaty oznaczone cyframi rzymskimi z potkami
oznaczonymi cyframi arabskimi.
2) W archiwum zaktadowym materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng
uktada si¢ wedtug komoérek organizacyjnych, badz wedlug kolejnych numeréw
spisow zdawczo -odbiorczych. Materiaty archiwalne (kat. ,A") ukifada sie na

osobnym regale (pétce).

§17
Spisy zdawczo- odbiorcze rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo- odbiorczych
w kolejnoéci wptywu i nadaje sie im numery biezace , przez caly okres dziatania danej
jednostki organizacyjnej ( np. ostatni spis zdawczo- odbiorczy zarejestrowany w 2002 r.
ma numer 45, pierwszy zarejestrowany w 2003 r. numer 46).

§18
Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe nadaje przyjmowanym teczkom sygnatury
archiwalne. Sygnatura archiwalna sktada sie z dwoch elementow np. 46/2, gdzie 46
oznacza numer spisu zdawczo - odbiorczego z wykazu spiséw zdawczo- odbiorczych,
a 2 numer danej teczki w tym spisie zdawczo- odbiorczym.

§19
Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe moze odmoéwi¢ przejecia dokumentadcii

z komorek organizacyjnych w nastepujgcych przypadkach:
1) jezeli stwierdza , Z2e akta nie zostaly uporzadkowane i opisane zgodnie

z obowigzujacy instrukcjg kancelaryjng
2) gdy stwierdza, ze w spisach zdawczo - odbiorczych sa btedy lub niedoktadnosci.

§20
O zaistniatej sytuacji pracownik archiwum zaktadowego zawiadamia swojego bezposredniego
przetozonego.

§21

Srodki ewidencyjne
Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sg:

1) spisy zdawczo - odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegélne komérki
organizacyjne. Pierwszy egzemplarz spisu ukiada sie wedtug kolejnosci numeréw
wynikajacych  z  wykazu spisow zdawczo - odbiorczych, drugi egzemplarz

w oddzielnej teczce dla poszczegdélnych komoérek organizacyjnych trzeci egz. spiséw
kat. archiwalnej ,A" przesyta si¢ raz w roku do Archiwum Panstwowego (wzér

zatacznik Nr | - druk Pu-A-30),



3) karty udostepniania akt (wzér zatacznik Nr 3 - druk Pu-A-32),

4) protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt,
5) spisy zdawczo - odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum

Panstwowego (zatacznik Nr 6),
6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej tacznie ze spisami  dokumentac;ji

niearchiwalnej przeznaczonej na makulature (wzér zataczniki Nr 4 i 5 - druki
Pu-A-33-a i Pu-A-34).

X. Udostepnianie i korzystanie z akt i archiwum

§22
Udostepnianie akt
Udostgpnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej nastepuje dla
celow stuzbowych, tj. dla potrzeb jednostki organizacyjnej, na zadanie organéw
kontrolnych oraz dla celéw naukowo - badawczych. Udostepniane sq cate teczki akt, a nie
poszczegolne dokumenty wyjmowane z teczek.

§23
Udostepnianie akt dla celow stuzbowych
Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt
wypetnionej przez komorke organizacyjng, ktéra chce korzystaé z akt i podpisang przez
kierownika tej komérki. Karty udostepniania akt nalezy numerowaé kolejno w obrebie
kazdego roku kalendarzowego i przechowywaé przez okres dwéch lat od chwili zwrotu

wypozyczonych akt.

§24
Udostepnianie akt dla celow naukowo - badawczych i innych
Udostepnianie dokumentacji dla celéw naukowo - badawczych odbywa sie na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach. Udostepnianie akt dla innych podmiotéw niz pracownicy
Urzedu odbywa sig wytacznie za zgoda kierownika jednostki.

§25
Miejsce udostepniania i korzystania z akt
Korzystanie 2z zasobu archiwum odbywa sie na miejscu i pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe. W miejsce wyjetych z regatu akt wktada sie
kartonowa zaktadke, na ktérej nalezy wpisaé date udostepnienia akt.

§26
Odpowiedzialnos¢ za udostepnione akta
Korzystajacy z zasobu ponosza petng odpowiedzialno$é za catosé udostepnionych im akt i ich
zwrot w wyznaczonym terminie.

§27
Odbiér udostepnionych akt
Odbiér udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum na karcie

udostepniania w obecnos$ci osoby zwracajgcej akta.

§28
Wypozyczanie akt poza lokal archiwum
W uzasadnionych przypadkach i za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej akta moga by¢
wypozyczone poza lokal archiwum zaktadowego.



§29
Postepowanie w razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt.
W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych akt:
1) prowadzacy archiwum zaktadowe sporzadza protokdt, ktory podpisuje réwniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik.
2) protokot sporzadza sig w dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden zatacza sie
w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje archiwum zakiadowe w specjalnej
teczce,
3) kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej uszkodzono Iub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedbarn i pociggniecia go do
odpowiedzialno$ci stuzbowej lub karnej.

XL Wydzielanie dokumentacji

§30
W  drugim poétroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe
dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumie¢:
1) wylaczenie materiatbw archiwalnych (kat. ,A") podlegajacej przekazaniu do
Archiwum Panstwowego,
2) wydzielenie dokumentaciji niearchiwalnej na makulature,
3) wytaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,BE" przeznaczonej do ekspertyzy.

§31

Powotywanie i sklad komisji wydzielajacej dokumentacje
O powzigtym zamiarze przystgpienia do wydzielania akt archiwista zawiadamia swego

przetozonego, w celu powotania komisji i ustalenia terminu wydzielania  akt.
Sktad komisji ustala kierownik jednostki organizacyjnej. W skiad komisji wchodza;
bezposredni zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe,

przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktérych akta podlegajg brakowaniu, pracownik
odpowiedzialny za archiwum zaktadowe.

§32
Zadania komisji
Do zadan komisji nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenie
innego okresu jej przechowywania,
2) sporzadzenie protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej czasokres
przechowywania uptynat oraz spisu tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach,

3) sporzadzanie spisow akt kat. arch. ,BE", ktérych okres przechowywania juz minat.

33
Zmiana kwalifikacji akt przez komisje S
Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatow archiwalnych (kat. ,A") moze natomiast
przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalng (kat. ,B") do kat. ,LA" w porozumieniu
z wiasciwym Archiwum Panstwowym oraz zmieni¢ termin przechowywania dokumentagcii
niearchiwalnej (wydtuzy¢ lub skréci¢ o ile jest to zgodne z obowigzujgcymi przepisami).



Xll. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego

Archiwum zaktadowe, po uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym, moze przekaza¢ wiasne
materiaty archiwalne na wieczyste przechowywanie na zasadach przewidzianych
w obowigzujgcych przepisach.

§34

Sposob przekazywania

Materiaty archiwalne, o ktérych mowa w rozdziale Xll, przekazuje sie do Archiwum
Panstwowego na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych materiatdw archiwalnych
przekazywanych clo archiwum panstwowego (zat. Nr 6), ktore sporzadza sie w trzech
egzemplarzach. Spisy podpisuje pracownik archiwum zaktadowego, bezpo$redni jego
zwierzchnik oraz kierownik jednostki organizacyjnej. Dwa egzemplarze spisow przesyta
sie do Archiwum Panstwowego na dwa tygodnie przed zamierzonym terminem
przekazania akt. Jezeli Archiwum Panstwowe nie zgtosi zastrzezern w okresie dwoch
tygodni, akta przekazuje sie zgodnie z wystanym uprzednio spisem. Archiwum
Panstwowe moze zazada¢ dodatkowych $rodkéw ewidencji dla  specyficznej
dokumentacji (np. geodezyjno -kartograficznej) lub sporzadzenia spiséw na nosnikach
elektronicznych. Koszty zwigzane 2z przekazywaniem materiatdbw archiwalnych da
Archiwum Panstwowego pokrywa w cato$ci jednostka organizacyjna przekazujgca akta.

XIlll. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature

§35
Wydzielanie i przechowywanie akt przeznaczonych na makulature
Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i przechowywaé w kolejnosci
wyszczegodlnienia w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature (zat. Nr 4)
do czasu uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej i zgody Archiwum

Panstwowego.

§36

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej

Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat. Nr 5) wraz ze spisem dokumentaciji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature, komisja przedktada kierownikowi jednostki
organizacyjnej a nastepnie przesyta do Archiwum Panstwowego w celu uzyskania zgody na
wybrakowanie przedmiotowych akt. Do przesytanego do akceptacji przez Archiwum
Panstwowe protokotu i spisu akt przeznaczonych na makulature lub zniszczenie zatacza sie
odrebny spis akt kat. arch. ,BE", o ktérym mowa w rozdziale XI § 32 ust. 3 niniejszej instrukcji.

§36
Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe po otrzymaniu zgody z Archiwum Panstwowego,
przekazaniu akt do skfadnicy surowcéw wtérnych lub ich zniszczeniu dokonuje odpowiedniej
adnotacji o tym fakcie w kolumnie 8 (data zniszczenia przekazana do archiwum) danego spisu

zdawczo — odbiorczego.

XIV. Nadzor nad archiwum

Prawo do kontroli archiwum
Prawo do kontroli archiwum zaktadowego majg osoby legitymujgce sie upowaznieniem
do przeprowadzania kontroli, w szczegoélnosci Naczelny Dyrektor Archiwdéw Panstwowych
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i pracownicy witasciwego rzeczowego Archiwum Panstwowego oraz osoby upowaznione
przez kierownika jednostki organizacyjnej.

§39

Kontrola wewnetrzna
Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna majaca

na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum zaktadowego 2z prowadzong
ewidencjg oraz sprawdzenie prawidtowosci pracy osoby odpowiedzialnej za archiwum

zaktadowe.

§40

Protokot z kontroli
Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokdt, podpisuje go przeprowadzajacy
kontrole, pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe i kierownik jednostki

organizacyjne;.

XV. Postepowanie w przypadku utraty akt

W przypadku utraty materiatéw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej kierownik jednostki
organizacyjnej zobowigzany jest powiadomi¢ wtasciwy organ $cigania i Archiwum Panstwowe.

XVI. Rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum

Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
archiwum zaktadowego - przekazanie catej dokumentacji nastepcy powinno nastgpi¢

protokolarnie.

XVIIl. Postepowanie z komputerowymi nosnikami informacji

§41
Przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (jednolity tekst z 2002
Dz. U. Nr 171, p6z. 1396 z p6ézn. zmianami) oraz akty wykonawcze do niej odnoszg sie
do dokumentacji oryginalnej, a wiec takiej formy jaka wynika ze statutowej dziatalnosci
jednostki organizacyjnej. Wszelkie reprodukcje dokumentacji traktowane sg jako materiat
wtorny, wytworzony dla okreSlonego celu. Jednostki organizacyjne w ramach swojej
dziatalnosci statutowej tworzg dokumentacje na papierze i to jest oryginat. Zapis na
no$niku komputerowym jest materiatem wtérnym wytwarzanym w celu usprawnienia
dziatalnosci jednostki. Ochronie przewidzianej w przepisach archiwalnych podlega

dokumentacja oryginaina.

§42
Ze wzgledu na ochrone dokumentacji w formie oryginalnej czyli na nosniku papierowym
niedopuszczalne jest jej niszczenie i pozostawienie zapisu tylko na no$niku komputerowym.
Dopuszcza sie przechowywanie informacji ksiegowych tylko na nosniku komputerowym pod
warunkiem przestrzegania zasad zawartych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (jednolity tekst Dz.U. z 2002r Nr 76, p6z. 694), rozdziat 8 -ochrona danych

(artykuty 71- 76).



§43
Uzytkownicy systeméw pracujacych w sieci lokalnej jednostki organizacyjnej ze wzgledu na
bezpieczenstwo wprowadzanych danych powinni kazdorazowo po wprowadzeniu wigkszej ilosci
danych - nie rzadziej jednak niz raz w miesigcu - wykona¢ kopie swojego systemu.

§44
Administrator sieci raz w tygodniu dokonuje kontroli poprawnosci skopiowanych systemoéw oraz
sktaduje je na tasmie strimera. Tasmy strimera przechowuje si¢ w odpowiednio zabezpieczone;j
szafie (przy wiekszej ilosci danych wskazana jest szafa pancerna lub sejf), w temperaturze od
10°C do 30 °C, z dala od zrodet elektromagnetycznych, zrédet ciepta, w suchym miejscu

zabezpieczonym od kurzu.

§45
Taémy uktada sie w kolejnosci chronologicznej sktadowanych kopii na strimerze.

§46
Tasmy strimera udostepnia si¢ w celu ponownego wprowadzania danych do sieci po
ewentualnej awarii serwera sieciowego.

§47
Za odpowiednie zabezpieczenie, przechowywanie i udostepnianie tasm strimera odpowiedzialny
jest administrator sieci.

§48
Dane (informacje) zapisane na tasmie strimera, ktérych okres przydatnosci praktycznej
uptyngt mozna skasowaé. Decyzje o skasowaniu danych podejmuje Burmistrz na
pisemny wniosek administratora sieci oraz kierownika komérki organizacyjnej, ktora jest
gtéwnym uzytkownikiem danego systemu. W pracach zwigzanych z wydzieleniem danych
do kasowania nalezy kierowaé kryterium ich praktycznej przydatnosci w pracy
poszczegolnych komérek organizacyjnych oraz kategoriami archiwalnymi zawartymi

w rzeczowym wykazie akt.

XVIIl. Postepowanie z dokumentacja w przypadku likwidacji komorki organizacyjnej

§ 49
W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw zamknietych przekazuje do archiwum
zaktadowego.

§ 50
Sprawy w toku prowadzi komorka, ktora przejeta kompetencje.

XIX. Zataczniki

Niniejsza instrukcja posiada nastepujace zatgczniki:

Nr 1 - Spis zdawczo - odbiorczy akt (druk - Pu-A-30)
Nr 2 - Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych (druk - Pu-A-31)
Nr 3 - Karta udostepniania akt (druk-Pu-A-32)



Nr 4 -

Nr5 -

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
(druk-Pu-A-33-a)

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej (druk - Pu-A-34) Nr 6 - Spis zdawczo
- odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego



