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z dnia 27 listopada 2008 r.
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1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja okréla organizagj, zadania i1 zakres dziatania archiwum
zakltadowego, zasady i tryb pe@sbwania z jawnymi i niejawnymi
materialami archiwalnymi i dokumentacniearchiwala Urzedu Gminy w
Pabianicach. Reguluje zasady i tryb klasyfikowaniakwalifikowania
dokumentaciji, przejmowania dokumentacji z koméregaaizacyjnych do
archiwum zakladowego, sposéb ich przechowywania,racagvania,
zabezpieczenia, konserwacji i ewidencjonowania ghismum zaktadowym.
Ustala zasady udaginiania dokumentacji oraz sposéb brakowania
dokumentacji niearchiwalnej a tak prowadzenie dziataldo informacyjnej

i przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwpaistwowego.

Zasady przechowywania, udeggshiania i przekazywania do archiwum
zakltadowego akt zawierggych informacje niejawne reguiujodricbne

przepisy.
Uzyte w instrukcji okrélenia oznaczaj

1) akta — wszelkiego rodzaju dokumentacja ( pisana, tezma,
kartograficzna, audiowizualna, elektroniczna )netaiaca utrwalony na
nasnikach informacji wynik dziatalnsei Urzedu Gminy w Pabianicach,
niezalenie od techniki wykonania i formy zewnznej tych nénikow,

2) akta sprawy — catoksztatt lub wybor dokumentéw, dotycych tego
samego zagadnienia,

3) aktotwodrca — urad, instytucja, osoba fizyczna, w wyniku dziatadoio
ktérej powsta akta,

4) archiwum zaktadowe — komoérka organizacyjna w Wdzie Gminy w
Pabianicach, powotana do  przejmowania, przechowiayan
opracowywania i udogpniania dokumentacji, sprawagia nadzér w
zakresie ksztaltowania naragtgo zasobu archiwalnego we wiasnej
jednostce organizacyjnej,

5) brakowanie — wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do zomenia,
po uptywie okresu jej przechowywania,

6) dokument — zapis, bez wzgtu na jego posta bedacy swiadectwem
jakiega faktu lub zjawiska, opatrzony daipieczcia i podpisem,

7) dokumentacja niearchiwalna — akta o0 czasowym znaczeniu
praktycznym, ktore podleggjbrakowaniu po uptywie obowzujacego
okresu ich przechowywania,



8) ekspertyza archiwalna — badanie dokumentacji tworcy zespotu
archiwalnego, w celu dokonania oceny jej wseto ustalenia kwalifikacji
archiwalnej,

9) gromadzenie zasobu archiwalnege uzupetnianie zasobu archiwalnego
jednostki organizacyjnej przez kolejne doptywy akb archiwum z
komérek organizacyjnych jednostki,

10)inwentaryzacja archiwalna — jedna z czynriwi, wchodacych w zakres
opracowywania zespotu archiwalnego, polegaj na opisywaniu
zawartdci jednostek archiwalnych i spadzaniu inwentarza zespotu
archiwalnego,

11)jednostka archiwalna — jedna pozycja w spisie zdawczo — odbiorczym,
obejmupca teczk aktows, skoroszyt, segregator i tym podobne,

12)jednostka inwentarzowa— jedna jednostka w inwentarzu kartkowym lub
ksiazkowym zespotu,

13)jednostka organizacyjna— osoba prawna — twdrca zespotu aktowego,

1l4)karta inwentarzowa - znormalizowany formularz, stacy do
inwentaryzacji uporakowanych akt o trwatej wardoi,

15)klasyfikacja rzeczowa— system podziatu i uktadu akt, stosowany przez
aktotwore,

16)komorka organizacyjna — referat i inne samodzielne stanowisko pracy,
powotane do wykonywania swoich zada majgce swoje miejsce w
strukturze uredu,

17)kwalifikacja archiwalna — przydzielanie dokumentacji aktotwoércy do
odpowiednich kategorii archiwalnych,

18)kwerenda archiwalna — poszukiwanie w zasobie archiwalnym
informaciji, dotycacych okrdlonych zagadnig oséb itp.,

19)materiaty archiwalne — akta posiadage wartd¢ historyczn, stanowice
czes¢ sktadowg narodowego zasobu archiwalnego,

20)narodowy zasOGb archiwalny — przechowywana wiecggie
dokumentacja, powstata w przesmoi powstajca wspoitczénie, shizaca
nauce, kulturze, gospodarce narodowej i potrzeboywateli,

21)porzadkowanie zasobu archiwalnego — dokonywanie czynrsai,
polegajcych na segregacji, scalaniu, brakowaniu, systeraajy akt
Spraw oraz na ich opisie,

22)spis spraw— formularz stiacy do rejestrowania akt spraw,

23)sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, wymagsj podgcia i wykonania
czynndgci urzdowych,

24)sygnatura archiwalna — znak teczki, oki&ajacy jej miejsce w olgbie
catego zasobu archiwalnego,

25)twérca zespotu archiwalnego- komorki organizacyjne Ugdu Gminy w
Pabianicach, prowadee dziatalné¢ w okreslonej dziedzinie i tworzce
w jej wyniku dokumentagj



26)wykaz akt — rzeczowa klasyfikacja dokumentacji, powstaj w toku
dziatania tworcy akt i archiwalna jej kwalifikacjapznaczona w
poszczegoblnych pozycjach symbolami klasyfikacyjnymhastami
rzeczowymi i kategosiarchiwalr,

27)zasOb archiwum — cat@¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym,

28)zespodt archiwalny — organicznie powzana ze sapi zarchiwizowana
dokumentacja, powstata w wyniku dziatadnbjednostki organizacyjnej i
zgromadzona w archiwum,

29)znak akt — znak kancelaryjny teczki, sktaday sk z symbolu komorki
organizacyjnej i symbolu klasyfikacyjnego z wykaa

30)znak sprawy — symbol komérki organizacyjnej, symbol klasyfikgoy z
wykazu akt, kolejny numer sprawy ze spisu sprawalay przez dwie
ostatnie cyfry roku kalendarzowego.

PODZIAL DOKUMENTACJI NA KATEGORIE
ARCHIWALNE

Dokumentacja podleggja przechowywaniu w archiwum zakladowym — z
uwagi na jej wart&, uzasadniaca potrzels trwatego lub czasowego jej
przechowywania — dzieligha dwie kategorie archiwalne:

a) materiaty archiwalne, oznaczone symbolem ,A”,

b) dokumentagj niearchiwala, oznaczoa symbolem ,B”.

Materiaty archiwalne g to akta majce historyczne znaczenie polityczne,
spoteczne, gospodarcze, kulturalne i naukowe. Dektatja ta stanowi
cze¢s¢ sktadowy narodowego zasobu archiwalnego i po uptywie 28triégo
okresu przechowywania w archiwum zakladowym aktotyd podlega
przekazaniu do archiwum fistwowego.

Dokumentacja niearchiwalna $o akta o czasowym znaczeniu praktycznym,
ktore po uptywie ustalonego w wykazie akt okreswephowywania
podlegag brakowaniu. Symbol ,B”, okrdajacy dokumentagj niearchiwali
musi by uzupetniony cyf arabsk lub litera i cyfra arabsk, co z kolei
okresla bardziej szczegoétowo jej wattoczasowy. | tak :

» symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich, oklegacych liczly lat
przechowywania akt, oznaczae skategor¢ dokumentacji, ktéra po
uptywie tego okresu podlega brakowaniu. Okres pgraegywania liczy
sic w peinych latach kalendarzowych, poczyweapd 1 stycznia roku
nastpnego po zakwczeniu teczki akt spraw. Tak @ — w przypadku



kategorii ,B5” — teczka zawiergfa akta sprawy zakozonej np. w
styczniu 2008 roku, nm by wybrakowana nie wczaiej niz w 2014
roku,

» symbolem , Bc” oznacza i kategore¢ dokumentacji posiadagej
krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po petnginwykorzystaniu
moze by przekazywana na makulagurbezpdrednio z komorek
organizacyjnych, jednak za wiedzi zgody pracownika archiwum
zaktadowego,

» symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza dokumentag,
ktéra po uptywie obowzujacego okresu przechowywania ( np. w
przypadku ,BE5” - po 5 latach ) podlega ekspedyarchiwalnej ze
wzgledu na jej charakter, té& i znaczenie. W wyniku ekspertyzy
dokumentacja ta me by przekwalifikowana do materiatow
archiwalnych albo wybrakowana lukztgej okres przechowywania me
by¢ przedtzony.

Kwalifikacji akt na kategorie oraz oldlenia czasu przechowywania
dokumentaciji kategorii ,, B” dokonuje giw komorce organizacyjnej, w
ktorej akta powstaty.

Kwalifikacja akt odbywa si z chwik zatazenia teczki lub niezwtocznie po
zakaiczeniu sprawy.

Szczegotowy podziat akt na kategorie archiwalneedé&rjednolity rzeczowy
wykaz akt.

W wyniku uzasadnionej konieczéwm dokumentacja niearchiwalna kategorii
,B” moze by przekwalifikowana na materiaty archiwalne kategph’ lub
moze by wydtuzony okres jej przechowywania.

Nie dopuszcza si przekwalifikowania akt kategorii ,A” na ,B” oraz
obnizenia okresu przechowywania akt kategorii ,B”.

Ze wzgkdu na sposéb pagiowania z aktami na wypadek zaggoia
bezpieczéstwa pastwa lub wojny dokonuje sich podziatu na:

a) podlegagce zniszczeniu we wiasnym zakresie, oznaczone dgmb”
— bez wzgtdu na kategogi archiwalr,

b) podlegajce ewakuacji, oznaczone symbolem ,E”,

c) przewidziane do pozostawienia w dotychczasowym suigj oznaczone
symbolem ,P”.



Il ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Archiwum zaktadowe Urgdu Gminy w Pabianicach gromadzi i przechowuje
materiaty archiwalne ( kategoria ,A”) i dokumentaajearchiwaln,
( kategoria ,B").

2. Do zada archiwum zaktadowego néailg

a) ksztaltowanie patwowego zasobu archiwalnego,
b) przejmowanie dokumentacji z komorek organizaggfh i stanowisk

pracy,

c) przechowywanie i zabezpieczanie materiatdbw archivei |
dokumentacji niearchiwalnej oraz prowadzenie ewiflenzasobu
aktowego,

d) udostpnianie materiatdow archiwalnych i dokumentacji mnedawalnej
osobom upowanionym,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnejudziat w jej
komisyjnym  brakowaniu oraz  przekazywanie = wybrakogjan
dokumentacji na makulater

f) przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwiatispyowego.

IV. PERSONEL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Za caftoksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowmagianaczony do tego
pracownik.

2. Pracownik archiwum zakladowego powinien postada@dpowiednie
przygotowanie specjalistyczne.

3. Dosep do dokumentéw zawiergjych informacje niejawne maja ci
pracownicy, ktérzy uzyskali pwiadczenie bezpiecastwa, zgodnie z
procedus, okreslona w art. 26 — 48 ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o
ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 11, p@&, z pén. zm. )

V. LOKAL | WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. W Urzedu Gminy w Pabianicach archiwum zaktadowe powinktadst sie z
pomieszczenia biurowego oraz z magazynu archiwalne

2. Pomieszczenie biurowe ma sj¢ do pracy osobie prowaglzej archiwum i
umazliwi ¢ udostpnienie akt osobom, korzysiaym z zasobu archiwum na



miejscu. W pokoju biurowym przechowuje giwidencg zasobu archiwalnego
I dokumentagj bedaca w toku poradkowania.

. Poza typowym sprgem, w pomieszczeniu biurowym powinny znajdévea
szafy, stdace do czasowego przechowywania akt oraz ewiderajiaalne;.
Magazyn archiwalny, shacy do przechowywania zasobu archiwalnego
powinien by wyposaony w:

a) regaly metalowe i inne ugdzenia do przechowywania dokumentacji,
dostosowane do wymiarow akt i rozmieszczone w dpasaaliwiajacy
latwy do nich dosip ( odstépy miedzy regatami od 70 — 90 cm ), stoly
krzesta, drabiny,

b) sprzt do mierzenia temperatury i wilgotftd wzglednej powietrza
( temperatura od 14 — 20 stopni C, wilgaihd5 — 60 %, Rozposzizenie
Ministra Kultury z dnia 15 Ilutego 2005 r w sprawiwarunkdéw
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowegpvenikow Dz. U.
Nr 32, poz. 284),

c) sprzt przeciwpaarowy ( gadnice proszkowe wraz z instrulkicj koce
gasnicze z widkna syntetycznego, worki ewakuacyjne ),

d) zabezpieczony przed bezpednim dziataniem promieni stonecznych,
przed awag sieci elektrycznej i wodoggowej,

e) zabezpieczony przed wtamaniem poprzez zainstal@vaonitoringu
obiektu, okratowanie okien, obicie drzwi stalpllachy z
zabezpieczeniem antywlamaniowym i zamontowanym wigmnim
zamkiem. Klucze do archiwum powinnydgrzechowywane na portierni,
zawsze pod kontrgl

. W magazynie archiwalnym powinnadgdpowiednia rezerwa miejsca na
regatach, przeznaczona na kolejne doptywy akt.

. Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwum jestaabne.

. W pomieszczeniach archiwum nie naleprzechowywa przedmiotow nie
bedacych jego wyposaniem.

. Prawo wstpu do magazynu archiwum zakiadowego ma aezmie
prowadacy archiwum, osoby wyznaczone do jego @astvania, ich
przetazeni oraz upowanieni przedstawiciele organéw kontrolnych.

. Po zakdczeniu pracy, pomieszczenia archiwum zaktadowegeipty by
zamykane i plombowane a klucze zzdoe przez prowadeego archiwum w
portierni.



VI. PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI Z KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH DO ARCHIWUM ZAKLADOWESO

1. Akta spraw zakfczonych przechowujeeiv komdrkach organizacyjnych
Urzedu Gminy w Pabianicach przez okres najejy? lat, licac od dnia 1
stycznia roku nagpnego. Po uptywie tego terminu akta przekazujelsi
archiwum zaktadowego.

2. Archiwum zaktadowe przejmuje dokumentagjporadkowary, petnymi,
kompletnymi rocznikami.

3. Dokumentacja przejmowana do archiwum zakladowegonnai by
uporzdkowana przez komogkorganizacyjn, w ktorej powstata.

4. Przez uporzdkowanie rozumie gi

1) zgrupowanie akt spraw w teczkach, zahoych zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, to jest zgodnie z symboldasyfikacyjnymi z
wykazu akt i kategogiarchiwalr,

2) wydzielenie akt kategorii ,B” z teczek, zawiegaych akta kategorii ,A”.
W przypadku konieczr$gi polaczenia w teczce akt kategorii ,A” i
kategorii ,,B”, calg¢ akt naley zakwalifikowa do kategorii ,A”

5. Teczki powinny by opisane w nagpujacy sposob:

a) na srodku u géry — napis: Urad Gminy w Pabianicach, pomj symbol i
nazwa komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta akta

b) w lewym gornym rogu — znak akt, skltadagy sk z symbolu komorki
organizacyjnej oraz symbolu hasta z rzeczowegoazylakt,

c) w prawym gornym rogu — kategoria archiwalna akt,

d) na srodku — tytut akt ( petne hasto z wykazu akt, uzupetei@nrodzaj akt
zawartych w teczce ),

f) pod tytutem — daty skrajne akt,

g) w lewym dolnym rogu— liczba porzdkowa teczki wedlug spisu zdawczo
— odbiorczego,



6. Z akt przekazywanych do archiwum powinny¢hysungte wszelkie cgsci
metalowe. Dokumentacja powinna ¢by przesznurowana bigt tadéma
bawetnian.

7. Teczkom nalgy nad& uklad zgodny z kolejniwia haset klasyfikacyjnych
wykazu akt.

8. Archiwum zobowszane jest do udzielenia instrukia osobom
przygotowuacym akta do przekazania w zakresie trybu i metod
porzdkowania oraz ewidencjonowania akt, podleggagh przekazaniu.

9. Za przekazanie akt do archiwum w stanie ugpdkpwanym odpowiada
kierownik komérki organizacyjnej, przekazogj akta.

10.Archiwista mae odméwe przegcia dokumentacji w wypadku:

» bleddw lub niedoktadnei w spisie zdawczo — odbiorczym,
» gdy przekazana dokumentacja nie odpowiada spisodawezo -—
odbiorczemu,
» gdy akta nie § uporadkowane w sposob uregulowany postanowieniami
instrukcji kancelaryjne;j.
11.0 powodach odmowy przygia dokumentacji archiwista zawiadamia swego
bezpdredniego przetzonego.

12.W przypadku braku dokumentacji w teczce, osobakazgica sporzdza
pisemne éwiadczenie, w ktorym wyfgaia przyczyr braku.

13.Poszczegolne komorki organizacyjne przekaakta, utaone w kolejnéci,
ustalonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt, nagtawie spisow zdawczo
— odbiorczych ( zat. nr 2).

14.Spisy zdawczo — odbiorcze spaguiza s w czterech egzemplarzach dla
materiatow archiwalnych i w trzech egzemplarzaclka dlokumentacji
niearchiwalnej.

15.Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuje kierownik kdthdsrganizacyjnej,
ktora przekazuje akta oraz prowady archiwum zaktadowe.

10 Jeden egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego ppigaodu zatrzymuje
komorka organizacyjna przekazog akta, dwa przeznaczongdta archiwum
zakltadowego. Czwarty egzemplarz spisu zdawczo +ootfego materiatow
archiwalnych przekazujeesdo Archiwum Pastwowego w Lodzi.



VIl. PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA DOKUMENTACJI W
ARCHIWUM ZAKLADOWYM

1. Dokumentagj w archiwum zaktadowym przechowuje:si

» wedlug podzialu na poszczegdlne komorki organizegyjzostawiajc
rezerwe miejsca na przygie nowych rocznikéw akt,

» w kolejndéci wptywu dokumentacji do archiwum.

» Dokumentag} w archiwum zaktadowym uktadagana regatach pionowo,
systemem bibliotecznym, od strony lewej do prawbjpoziomo, od dotu
ku gérze regatu, w kolejdoi sygnatur.

» Akta kategorii ,A” przechowuje si na odebnych regatach lub na
odrebnych poétkach regaiu.

2. Ewidencg zasobu archiwum zaktadowego starnpwi

1) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych ( formularz P4 &1, zat. nr 3),

2) spisy zdawczo — odbiorcze ( formularz Pu A — 3@,rma2 ),

3) karty udos¢pnienia akt ( formularz Pu A — 32, zat. nr 4),

4) spis dokumentacji niearchiwalnej / aktowej / przezone] na
makulatue lub zniszczenie ( formularz Pu A — 33a, zat. ny 5

5) spis dokumentacji niearchiwalnej / technicznej keanaczonej na
makulatug lub zniszczenie ( formularz Pu A — 33b, zal. nr 6

6) protokot brakowania akt ( formularz Pu— A 34, zat7),

7) spisy zdawczo — odbiorcze materiatow archiwalnyctekazywanych do
archiwum pastwowego ( formularz Pu — A 35, zat. nr 8)

8) inwentarz kartkowy dla akt kategorii ,A” ( zat. fr)

3. Spisy zdawczo — odbiorcze rejestruje 8 wykazie spiséw zdawczo —
odbiorczych w kolejngci ich wptywu i nadaje im numery higce z wykazu.
Numer spisu zdawczo — odbiorczego, tamany przezenyozycji w tym
spisie, oznacza sygnagyednostki archiwalnej.

4. Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawe odbiorczych:

a) zbidér | stanowd egzemplarze spiséw zdawczo — odbiorczychzane
zgodnie z wykazem spisow zdawczo — odbiorczychdtuge kolejnaci
numerow porzdkowych,

b) zbior Il stanowa egzemplarze spisow zdawczo - odbiorczych,
przechowywane w teczkach, zabmych oddzielnie dla poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.



5. Archiwum zakladowe ma@e stosowa inne pomoce ewidencyjne
( inwentarze kartkowe lub kgikowe, skorowidze do inwentarzy, indeksy
oraz inne pomoce archiwalne ) a #ak wykorzystywd technile
komputerovy.

6. Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega viypoeniu

VIIl. UDOSTEPNIANIE AKT

1. Dokumentagj, przechowywasn w archiwum zaktadowym, udeginia s¢ do
celéw stzbowych, naukowo — badawczych, publicystycznycmih.
Dla celéw stibowych akta udospnia s¢ na miejscu lub wyptycza poza
pomieszczenie archiwum na podstawie karty ughmsénia akt lub pisemnego
zapotrzebowania, podpisanego przez kierownikadkknorganizacyjne.

2. W przypadku, gdy komérka organizacyjna, przekazajakta do archiwum
zastrzee, ze bez porozumienia z pnimaterialy te nie magby¢ wydane do
wgladu innym komorkom organizacyjnym lub stanéwieda podstaw do
podejmowania decyzji, powinna wskaaae wniosku, na jaki okres materiaty
te zostag wytaczone z udogpniania.

3. Udostpnianie kserokopii dokumentacjadom i prokuraturom odbywaesha
podstawie decyzji Wéjta Uedu Gminy w Pabianicach, §& nie narusza to
przepisow odgbnych.

4. Udostpnianie Rzecznikowi Praw Obywatelskich akt nie zxagcych
informacji niejawnych, odbywa sizgodnie z art. 13 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
15 lipca 1987 r. o Rzeczniku Praw Obywatelskichz( D. z 1991 r. Nr 109,
poz. 471, z pin. zm.).

5. Akta udosgpnia s¢ na okres jednego miesa. Po uptywie tego terminu
pracownik archiwum zobowtany jest do pisemnego ponaglenia komorki
wypozyczapcej. Jeeli zachodzi konieczrié przediikenia terminu
udostpnienia akt, komodrka organizacyjna zobgxena jest na pinie
zawiadomé o tym archiwum zaktadowe.

6. Korzystanie z dokumentacji przechowywanej w arcmwwzaktadowym
odbywa s¢ stosownie do przepisow:

a) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie rmfacji niejawnych
(Dz. U. Nr 11, poz. 95 ze zm.),

b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie damgdbowych ( Dz. U.
2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm. ),



c) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 roku - Prawo Prasp®z. U. Nr 5, poz.
24 ze zm.),

d) ustawy z dnia 6 wrzaia 2001 r. o dogpie do informacji publicznej ( Dz.
U. Nr 112 poz. 1198 ze zm.).

7. Wypozyczenia dokumentacji dokonuje wgknie prowadacy archiwum
zakltadowe. Dokumentagjz archiwum zakladowego wypgcza s¢ na
podstawie karty udogpnienia akt, ktér podpisuje pracownik korzysteajy z
akt i kierownik komorki organizacyjnej, z ktorejtakpochodz. Potwierdzenie
zwrotu dokumentacji, na karcie udgstienia, dokonuje prowaday
archiwum w obecnii zdapcego.

8. W miejsce wypayczonej dokumentacji wkladagstaktadk do akt, na ktorej
umieszcza si sygnatu¢ akt, nazwisko wypkyczapcego oraz dat
wypozyczenia akt.

9. Udostpnienia dokumentacji w lokalu archiwum zakladowegoozna
dokonyw& na podstawie wpisu do kgi ewidencji udosfpnien. Wpis
zawierg powinien nasfpujace informacje: data udegnienia, ime¢ |
nazwisko korzystagego z akt, sygnatura akt, podpis korzystagjo.

10.Wypozycza s¢ wytacznie cate teczki aktowe. Nie wypaza s¢
pojedyiczych dokumentéw znajdigych s¢ w teczkach.

11.Kierownik komorki organizacyjnej, ktorej udephiono dokumentagjponosi
petry odpowiedzialné¢ za stan akt i ich zwrot w terminie podanym w karci
udostpnienia akt. Stan akt przy ich zwrocie obexany jest sprawdéi
prowadacy archiwum zaktadowe.

12.W przypadku zagubienia akt, ich uszkodzenia lubiestizenia braku w
teczkach dokumentéw, prowady archiwum zakladowe spaidza protokot,
ktory podpisuj: wypozyczapcy akta, jego bezpecedni przetaony i
prowadacy archiwum.

13. Protokot sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych :

a) jeden umieszczagiv miejsce brakucych lub uszkodzonych akt,

b) drugi przechowuje siw teczce , ewidencja akt zagubionych”,

c) trzeci przekazuje sikierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra akta
wypozyczata, celem wygmnienia okolicznéci sprawy i ustalenia osoby
odpowiedzialnej.



14. Komorka organizacyjna odpowiedzialna za zagubidake uszkodzenie akt
sktada pisemne wyjaienie, ktore dajcza s¢ do ewidencji.

15.W przypadku brakéw lub zniszczenia akt niejawnyoebrgdza s¢ protokot w
4 egzemplarzach, z ktorych czwarty przekazujgpstnomocnikowi do spraw
ochrony informacji niejawnych.

16.Zabrania s komoérkom organizacyjnym, ktorym udeghiono akta,
przekazywania ich innym komaérkom organizacyjnym.r&¢ie uzasadnionej
konieczndci przekazanie m@ nasipi¢c za zgod i poprzez archiwum
zakfadowe.

17.Zabrania si wytaczania z teczek poszczegolnych dokumentow, wykoniava
kserokopii lub odpisow bez zgody archiwum zaktadgovePrzed udzieleniem
zezwolenia na te czynéd archiwum zakladowe porozumiewa g komorky
organizacyjm, ktora t dokumentag zlozyta w archiwum. Po uzyskaniu
zgody na wykonanie kserokopii lub odpisow nglelo materiatdw dakczye
odpowiedni notatk.

18.Akta znajdugce s¢ w archiwum zakladowym Uezlu Gminy w Pabianicach
mog by¢ udosgpnione do celow naukowo — badawczych, publicystychn
innych, jezeli nie narusza to prawnie chronionych interesovedzpospolite]
Polskiej i jej obywateli.

19.W¢jt Urzedu Gminy w Pabianicachallz osoba przez niego upowaona,
mog wyrazic zgock, na udosipnianie akt Urgdu Gminy w Pabianicach do
celéw naukowo — badawczych, publicystycznych i inyosobom fizycznym
I prawnym.

20.Dla celéw naukowo — badawczych i innych akta ugmst seé wytacznie na
miejscu, w archiwum zaktadowym, w obegaigego pracownika.

21.Wniosek o udogpnienie materiatow archiwalnych powinien zawtera
a) temat i zakres pracy naukowej lub cel wykorzystania
b) dane osobowe ubiegapgo st, nazwe instytucji, w ktérej lub na rzecz
ktorej praca jest realizowana.

22.Udostpnianie akt dla celow innych mninaukowo — badawcze, wymaga od
osoby ubiegajcej st o ich udosfpnienie, wykazania swojego interesu
prawnego.

23.Wiadomdaci uzyskane z udogbnionej dokumentacji nie mag by¢
wykorzystywane w sposob lub w celach narugaajh obowazujace prawo.



24.Archiwum, udostpniajac dokumentaej, nie potwierdza prawdzivoi
wiadomdaci w nich zawartych. W zwrku z tym, osoby zapoznge st z
tymi materiatami dla celow naukowo — badawczych hébwzgédu na swaj
interes prawny, powinny By poinformowane o odpowiedzialém,
wynikajacej z przepisow prawa cywilnego, w przypadku wykstania
wiadomaci, uzyskanych z udaginionej dokumentacji w sposob naruazs;
dobra osobiste. Osoba, ktorej udpstia s¢ dokumentag, potwierdza
podpisem przycie tej informacji do wiadonkei. ( wzér informacji stanowi
zakcznik nr 9).

25. Szczegbtowe zasady pegsbwania z dokumentagj zawieragca informacije
niejawne, stanowce tajemni¢ panstwowa lub stuizbows albo dane osobowe,
podlegagce ochronie regulajodrgbne przepisy.

IX.  WYDZIELANIE | BRAKOWANIE AKT

1. W drugim poétroczu kadego roku kalendarzowego prowady archiwum
zaktadowe dokonuje przeglu dokumentacji zgromadzonej w archiwum, w
trakcie ktérego ma nagti¢c wytaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej
okres przechowywania mif) celem jej wybrakowania.

2. Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej dokonujez dtomisyjnie, na
whniosek prowadzxego archiwum zaktadowe.

3. Skiad komisiji ustala Wojt Uedu Gminy w Pabianicach lub osoba przez niego
upowaniona. Wchodz do niej:

a) przedstawiciele komérek organizacyjnych, ktérych taakpodlegaj
wydzieleniu,
b) prowadacy archiwum zaktadowe.

4. Do zada komisji naley:

a) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do sztzenia, wzglnie
ustalenia innego okresu przechowywania,

b) sporadzenie w dwoch egzemplarzach spisu dokumentaggirahiwalnej,
ktérej okres przechowywania min ( zalcznik nr 5 lub 6 ) oraz
wypetnianie protokotu oceny dokumentacji niearchiveg (zahcznik nr7 ).

c) Wystypienie z wnioskiem do archiwum fstwowego o wydanie zgody na
zniszczenie akt.



5. Komisja mae przedlay¢ termin przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej oraz zaproponogamiarg kwalifikacji akt z kategorii ,B” na
”A”.

6. Komisja nie mae zmiené kwalifikacji akt zaliczonych do kategorii ,A”.

7. Protokdét oceny dokumentacji niearchiwalnej zatwrrdVojt Urzdu Gminy
w Pabianicach.

8. Zezwolenie na przekazanie na przemiat dokumentaegrchiwalnej wydaje
Dyrektor Archiwum Pastwowego w todzi.

X.  PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ NA
MAKULATURE

1. Po uzyskaniu zezwolenia na przekazanie akt na pateaery:

a) doprowadzt brakowam dokumentag niearchiwala do stanu
uniemaliwiajacego odtworzenie jej téei,
b) przekaza brakowane akta do sktadnicy odpadkéw wtornych.

2. Strorg techniczim przekazania akt na przemiat ( transport, zatadunek
wyladunek) zapewnia odpowiednia komorka adminisfrac— gospodarcza.

3. Nadzér nad przekazywaniem akt na przemiatl sprawupdwaniony
pracownik Urzdu Gminy w Pabianicach.

4. Fakt brakowania akt odnotowuje sv spisach zdawczo — odbiorczych.

5. Ewidencja akt wybrakowanych stanowi materialy angine i jest
przechowywana ogbnie.

Xl.  PROFILAKTYKA | KONSERWACJA ZASOBU AKTOWEGO

1. Profilaktyky w zakresie zabezpieczenia zasobu aktowego jestcagondaci,
zmierzajcych do przeciwdziatania ujemnym wplywom atmosfenyan,
biologicznym i mechanicznym na ten zaséb.

Do podstawowych zaflav zakresie profilaktyki naley:

a) utrzymywanie statej temperatury 1 wilgotwb w magazynach
archiwalnych,

b) zachowanie odpowiedniej odlegt regatow od instalacji elektrycznej,
wodnej i cieptowniczej,



c) ukiladanie akt na regatach w odpowiedniej odlégtod podtogi ( 20 cm),

d) zabezpieczenie akt przed begmainim dziataniem promieni stonecznych,

e) zabezpieczenie akt przed uszkodzeniem mechanicpnyez stosowanie
odpowiednich teczek lub oktadek tekturowych,

f) usuwanie cgsci metalowych z akt,

g) systematyczne odkurzanie akt i utrzymywanie czgstov magazynach
archiwalnych,

h) przejmowanie akt zaranych biologicznie dopiero po ich odiamiu.

3. Konserwacja wigciwa polega na przywracaniu dokumentacji ich pignggo
stanu.
W szczegodlnéci konserwacja obejmuje :

a) w przypadku akt uszkodzonych mechanicznie ( podharly— laminagj
przy zastosowaniu bibutki japekiej i odpowiednich klejow
acetocelulozowych,

b) w przypadku akt zniszczonych z przyczyn biologiadny grzyby, plénie,
bakterie, owady ) - stosowanie dezynfekcji lubyhszkcji, po uprzedniej
konsultacji z Centralnym Laboratorium Konserwacjichiwaliow przy
Archiwum Akt Gtéwnych w Warszawie lub z Oddziatenom&erwacii i
Reprografii w Archiwum Pastwowym w Lodzi.

4. Stosowanie dowolnych, przypadkowych metod konsgmnjest zabronione.

5. Akta z chwik zauwaenia skaenia naley wyodrebni¢ z catéci zasobu do
czasu poddania ich konserwacji.

XIl.  MIKROFILMOWANIE | KOMPUTERYZACJA AKT

1. Mikrofiimowaniu, skanowaniu i kopiowaniu megpodleggé wszystkie
materialy archiwalne oraz ta ¢ dokumentacji niearchiwalnej, ktora ze
wzgledu na zly stan zachowania, nietrwaly sni lub czste jej
wykorzystywanie do prac bigcych naraona jest na zniszczenie.

2. Dla kazdej zmikrofiimowanej teczki spogdza s¢ oddzielm kart
kieszeniovy ( jacket) wraz z jej reprodukcjmikrofisza diazo.

3. Dla mikrofiiméw prowadzi s odrebng ewidencg.
Pojemniki zawierajce mikrofilmy powinny by¢ zaopatrzone w napisy
informacyjne, okréajace:
a) nazwe zespotu,
b) zawartac,



c) sygnatue archiwalr akt zmikrofilmowanych,

4. Przechowywanie mikrofiméw i diazo w pomieszczehia w ktorych
zgromadzoneasoryginaty akt zmikrofilmowanych, jest zabronione.

5. Diazo mikrofilméw a w przypadku ich braku mikrofiimudosgpniane § na
takich samych zasadach jak akta ngnrlach papierowych.

6. Informacje zawarte na dyskach ist@ach magnetycznych, §jé sa
powtdrzeniem wiadomgi zawartych w innych dokumentach, zalicza ¢o
kategorii ,B”. Kasowanie informacji komputerowychastpuje po utracie
przez nie praktycznego znaczenia.

7. Zasady kasowania oldlaja odrebne przepisy.

XIIl. POSTEPOWANIE Z AKTAMI W RAZIE REORGANIZACJI
LUB LIKWIDACJI KOMORKI ORGANIZACYJNE ORAZ
REORGANIZACJI LUB USTANIA DZIALALNOSCI
URZEDU

W przypadku likwidacji lub reorganizacji Wdu Gminy w Pabianicach za
zabezpieczenie dokumentacji powstatej i zgromadzenmku jego dziatania
odpowiada jego dotychczasowy kierownik ( likwidator

1. W przypadku przeria czsci lub catgci funkcji zreorganizowanej lub
zlikwidowanej komorki organizacyjnej przez prawnatastpce:
a) akta spraw zakezonych przejmuje archiwum zakladowe prawnego
nasgpcy,
b) akta spraw niezakmzonych przejmuajkomorki organizacyjne, ktoreqtla
kontynuowa ich zatatwianie,

2. W przypadku reorganizacji Ugdu:
a) akta spraw zakezonych naley przekaza do archiwum zaktadowego,
b) akta spraw niezak@zonych przejmuaj komorki organizacyjne, zgodnie ze
swoimi kompetencjami.

3. W przypadku ustania dziatdlcidJrzedu Gminy w Pabianicach
postpowanie z aktami okéka 8 4 Rozpormzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzénia 2002 r. w sprawie pagtowania z dokumentacja, zasad
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i tryptzekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw patwowych ( Dz. U. Nr 167, poz. 1375).



4. Zasob archiwalny przed przekazaniem prawnemwpegiub wigciwemu
archiwum pastwowemu musi byyuporadkowany zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozdziale VI i VII instrukciji.

XIV. PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO
ARCHIWUM PANSTWOWEGO

1.Materiaty archiwalne Urgdu Gminy w Pabianicach po uptywie 25 lat od ich
wytworzenia przekazywane slo Archiwum Pastwowego w todzi, zgodnie z
art. 32 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodoveasobie archiwalnym i
archiwach oraz Rozpagdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wraaa 2002 r. w
sprawie posjpowania z dokumentacja, zasad klasyfikowania i Kikalvania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatow arcliyah do archiwéw
panstwowych ( Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

2. Protokoty oraz spisy zdawczo — odbiorcze gczatik nr 8 ), potwierdzage
przekazanie akt do archiwumrnstwowego, przechowywane sv archiwum
zaktadowym w odibnej teczce.

3. Fakt przekazania akt do archiwumnpawvowego odnotowuje sirbwniez w
ewidencji podstawowej, to jest w spisach zdawcpabiorczych akt.

XV. PODSTAWY PRAWNE DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO

1. Podstaw prawry dziatania archiwum zakladowego Wdu Gminy w
Pabianicach stanowi

a) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasa@hiwalnym i
archiwach ( Dz. U. 2002 r. Nr 171, poz. 1396 ze gm.

b) rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wragia 2002 r. w sprawie
postpowania z dokumentagj zasad klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatdw archmyen do archiwow
panstwowych ( Dz. U. Nr 167, poz. 1375).



Spis zahcznikow :

zat.1:

zat.2:

zat.3:

zat.4:

zat.5:

zat.6:

zat.7:

zat.8:

zat.9:

karta inwentarzowa dla materiatow archiwah
spis zdawczo — odbiorczy,

wykaz spisow zdawczo — odbiorczych,

karta udogpnienia akt,

spis dokumentacji niearchiwalnej / aktowejprfzeznaczonej na
makulatue lub zniszczenie,

spis dokumentacji niearchiwalnej /hi@cznej / przeznaczonej na
makulatue lub zniszczenie,

protokét oceny dokumentacji niearchiwgine

spis zdawczo — odbiorczy materiatéw awethych przekazywanych
do archiwum pastwowego,

informacja o udeginionej dokumentacji



Zakacznik nr 1

Wzor
1 2 3
4
5 6 7
8
9
Legenda:
Rubrykal  Nazwa archiwum zakladowego
Rubryka 2  Nazwa tworcy akt i jego komorki angaacyjnej
Rubryka 3  Sygnatura archiwalna teczki ( jedkicachiwalnej )
Rubryka 4  Tytut teczki
Rubryka 5 Daty skrajne akt zawartych w teczce
Rubryka 6 Fizyczne oldlenie stanu akt ( zszyte,Zne, maszynopisygkopisy )
Rubryka 7 Stare sygnatury kancelaryjne iiarame
Rubryka 8 Uwagi ( szczegoOtowe wyliczenie peomdw, tematow )
Rubryka9  ¢kyk, w ktérym sporzdzono dokumenty ( wypetniagsiv przypadku

wystepowania tekstéw obceggycznych )



Zafacznik nr 2

.......................................................... spis zdawczo — odbiorczy akt nr................
Nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej
Lp. Znak Miejsce Data zniszcze-
teczki | Tytut teczki lub tomu Daty Kat. |Liczba | przechowy- 2; :ggﬁ{ze"a'
skrajne |akt |teczek | wania akt
1 2 3 4 5 6 7 8
Zdaki.....ooooii [ Y S

( podpis kierownika komorki organizacyjnej ) ( podpigtawnika archiwum )



WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Zakcznik nr 3

Nr Data Liczba
spisu przygcia | Nazwa komorki pozZyCji Uwagi
akt przekazujcej akta spisu teczek
1 2 3 4 5 6




Zaicznik nr 4

Karta udostepniania akt nr..............
piecatka komorki organizacyjnej ‘ **) ‘ **)
Data ......cccccvvnennnnn. r. Termin
zwrotu
akt

Prosz o udosgpnienie— wypozyczenie akt* powstatych w komorce organizacyjnej

imie i nazwisko

Zezwalam na udogbnienie* — wypayczenie* wymienionych wiej akt

data i podpis

*) zbedne skréli¢ **) wypetnia archiwum

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwep stronie
akt — tomow.......kart...................
data: ........oooeeeeeeeeen (0100 | o]

Adnotacje o zwrocie akt:

..................................................... Akta zwr6écono
podpis oddagego do archiwum podpis odbieragego




(nazwa i adres jednostki Za’:apznik Nr 5
organizacyjnej)

SPIS

dokumentacji niearchiwalnej ( aktowej )
przeznaczonej na makulagutub zniszczenie

Lp. | Sygnatura Daty Liczba
akt Tytut teczki skrajne | tomow Uwagi

1 2 3 4 5 6




Zahcznik nr 6

( nazwa i adres jednostki
organizacyjne)
SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
( TECHNICZNEJ ) PRZEZNACZONEJ NA
MAKULATUR E LUB ZNISZCZENIE

Sygnatura Nazwa obiektu ilogé Nazwisk| Data za -
Ip dokumentaciji| lokalizacja i Branza!| Stadium o] konczenia
technicznej |tytuly jego teczek | matryg projekta | opracow. | Uwagi
projektow nta projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Wzér PuA — 33b




..................................... Zafcznik nr7

nazwa i adres jednostki
organizacyjnej

Protokot brakowania akt

Komisja w sktadzie : (imiona, nagha i stanowiska cztonkéw Komigji

przeprowadzita w dniu ...........eeeeeeeenn. . brakowanie akt i zakwalifikowata do
zniszczenia akta kategorii B wymienione wadalonym spisie, zawiergym ..........
............ pozycji, w iléci okoto............... i1 wnosi o przedstawietego protokotu

do zatwierdzenia przez vétawe archiwum.

Podpisy cztonkéw Komisji

Piecatka zaktadu pracy

Przesylado zatwierdzenia



zahcznik nr 8

( pieczé paistwowe] JednoStKi e r——————————————————
organizacyjnej przekazigej ( miejscowsx ) (data)
materiaty archiwalne )

Spis zdawczo — odbiorbly.........

MALErAtOW ArCHIWAINYCH e e e e e e e e e ennens
przekazywanych do Archiwum$tavowego w todzi

Lp Znak teczki ( symbol

klasyfikacyjny z wy- Tytut teczki ( hasto klasyfikacyjne z Daty skrajne Uwagi
kazu akt) wykazu akt ) od —do

Wzér Pu A — 35




Zafhcznik nr 9
Wzér

nazwa jednostki organizacyjnej

Informacja

1. Archiwum Urzdu Gminy w Pabianicach nie potwierdza prawdzieveviadomdaci
zawartych w udogpnianej dokumentaciji.

2. Wykorzystanie wiadomiei uzyskanych z gej wymienionej, udogpnionej dokumentacji w

sposob, ktdry mogtby spowodogaaruszenie dobr osobistych podlega odpowiedziaino
wynikajacej z przepisow Kodeksu Cywilnego.

Sygnatury udogpnionej dokumentacji:

Miejscowas¢ i data Ingii nazwisko osoby zapoznagj sk z
dokumentacj






