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Zarzadzenie Nr 119/2005
Burmistrza Miasta i Gminy Naklo nad Notecig
z dnia 14 wrzesnia 2005 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji Archiwalnej Urzedu
Miasta i Gminy Naklo nad Notecig

Na podstawie art. 6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach ( tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 171 poz.
1396 2 pdin. zm.

Zarzadzam co nastgpuje :

§1.

Wprowadzam Instrukcje Archiwalng , dotyczacq organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego Urzedu Miasta 1 Gminy Naklo nad Notecig
zatwierdzong przez Dyrektora Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia .

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania |
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1. Ustalenia wstgpne

§ 1. Instrukcja okresta organizacje i zakres dzialania arclhivum zakladowego aktowego w
Urzedzie Miasta § Gminy w Nakle nad Noteciq  oraz zasady § tryb postegpowanio z
materialami  archiwalnym § dokumentacjiq nicarchivalng  powstajgeq w zwiqzka
dzinlalnosciq Urzedu Miasia @ Gminy Naklo nad Noteciq  dokumentaciq nadsylang do
Urzedu Miasta i Gminy Nakle nad Noteciq, a w szezegdlnosci trvb postegpowanio 7 aktami
preekazpwanymi  do arclhivam zakladowego, zasady priechowywania, udostepnianio aki,
Jjak rowniel zasady i tryb przekazywania  materialow arcliwalnyeh do archiwow
paiistwowyeh oraz dokumentacji nicarchiwalnef do wybrakowania .

§ 2. Podstawy prawne dzialonio archivam zakladowego stanowig.:
5 Wi 4 !

1) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 1, 0 narodowym zasobie arcliwalaym i archiwach
(rekst jednolity Dz, U, 7 2002 Nr 171, poz. 1396 ¢ poin. zmianami);

2) Rozporzqdzeniec  Ministra  Kultury 7 dnia 16 wriesnioc 2002 r. w sprawie
postepowania 7 dokumentacjq, tasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu proekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U,
Nr 167, poz 1375);

3) Rozporzqdzenic Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 7 dnia 13 grudnia 2000
1w sprawic  okreslenia  szezegdlnpeh  warunkow i trybu wezesniejszego
ndostepniania materialéw archivalnyeh (Dz. U, 2 2001 r. Nr 13, poz. 116);

4) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz, U, z 2002 .
Nr 76, poz. 694);

5) Ustawa z dnia 12 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24 ¢
poiniejszymi zndanami } ;

6) Ustawa z duia 29 wrzesnia 1996 r. o ochtronie danych osobowych ( tekst jednolity
Dz U.z 2002 r, Nr 101, poz. 9206);

7) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U, Nr 112,
poz. 1198)

§ 3. Postgpowanie z dokumentacja zawierajaeq informacje niejawne regulujg odrgbne
przepisy.

§ 4. Kontrolg nad  postgpowaniem 7 dokumentacjq przechowywang w archivum
zakladowym sprawuje burmistry Urzedu Miasta § Gminy

IL Przedmiot instrukeji

§ 5. Przez uzyte w niniejszej instrukeji okreslenia rozumie sig:

1) jednostha organizacyina — Urzqd Miasta § Gminy Naklo nad Noteciq;

2) komorka organizacyjng — wydzial, referat lub samodzielne stanowisko w Urzedzie;

3} akta — wszelkicgo rodzaju dokumenty, korespondencia, dokumentacja finansowa,
ksiggowa, stalystyczna, I inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym;

4) kierownika archiwvum zakladowego — nalely priez to rozumied pracownika
ktdrenmu powierzono prowadzenic archivum zakladowego w Urgedzie;

3) archiwum —nalety przez to rozumied archiwum zakladowe Urgedu Miasta i Gminy
Naklo nid Noteciq;

6) Archivum Paristwowe ~Arcliwun Pasistwowe w Bydgoszezy ul. Dworcowa 65;
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4) Materialy archiwalne (,A") preechowuje si¢ w arcltiwum priez okres 25 lat. Po
uplywie tego okresu materialy archiiwalne przekazuje sie do Archiwam
Paiistwonego.

5) Dokumentacje nicarchiwalng archivim preeclhowuje proez okres ustalony dla 1ef
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

1V Organizacia archivium

Arcliwum stanowi wewnetrong komorke organizacying Wydzialu Organizacyinego
Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig
Lokal archivwum I Jego wyposazenie

§ 9. Wyposaienie i zubezgpieczenie archivium

Lokal archiwum zakladowego powinien odpowiadad nastepujgeym wymogom:

1} pomieszezenia archivum zakladowego winny miescic si¢ w zasadzie na parterze lub
I pigtrze;

2} lokal powinien by¢ suchy, widny, calkowicie zabezpieczony przed coynnikami
szkodliwymi wplywajqeymi na stan akt, jak [ na stan zdrowia pracownika w nim
zatrudnionego;

3) okna archivum winny byé zakratowane (kratami rozsuwanymi umoZliviajqeymi
ich onwvarcie | ewaknacjye zasobu archiwalnego w priypadka zagroienia);

4) drgwi archiwam powinny byé masywne, obite blachq, zaopatrzone w mocne
zamki i urzqdzenie do zakladania plomby plastelinowej;

5) instalacjua elektryeina winna posiadad prrewody zabezpieczone, a Zardwki powinny
byé w klosgach. Punkty oswietleniowe muszq by¢ uspytuowane w preejsciach migdzy

regalami;

6) lokal powinien byé zaopatrzony w odpowiedniy ilo$¢ sprigtu preeciwpoiarowego,
preede wszystkim w gasnice proszkowe;

7} archiwum powinno posiadad centralne ogrzewanie 7 regulacjq wilgoinosci powie-
trzay

8} womagazynie nie wolno palic tytonin ani wiywad groejnikow elektryeznych;

9 podlogi w pomieszezeniach prreznaczonyeh na magazyn powinny by¢ przystoso-
wane do latwego nwirgymania czystosciy

10) pontieszezenie magazynowe winne by¢ zaopatrzone w termomeltr i higrometr
dla stalego badania femperatury i wilgotnosci powietrza. Temperatura powietrza
w magazynic powinna miescié si¢ w granicach od 16°C do 18°C, natomiast

wilgotnos¢ w granicach 35 — 05 %;

11) magazyn arcliwalny winien by¢ zaopatrzony w odpowicdnic regaly metalowe,
szafe na Srodki ewidencyjne, drabing, niezbedne druki i materialy kancelaryjno
~ binrowe;

12} regaly nalety ustawiad prostopadie do okien, a w przypadku innege ustawienia,
okna nalezy zastonié Inianymi zaslonami, chronigeymi akta przed zbytnim nasto-
necznieniem. Odstepy miedzy regalami powinny wynosic co najmniej 70 cm.
Pierwszg od dolu pdlke regalu umieszeza si¢ co najmniej 12 em nad podioga.
Odleglodé pomigdzy dokumentacjq ustawiona na gémej polce a sufitem po-
winna wynosi¢ co najmniej 15 ecm, Regaly nalezy ponumerowac cyframi rzym-
skimi, a poszezegolne potki cyframi arabskimi;

13) warcliwum gakladowym nie wolno prrechiowywad éadnych innych prredmio-
tow poza proedmiotami stanowigqeymi jego wyposatenie,



instrukefi kancelaryjnej. £ akt spraw zakoticzonych, kidre sq nadal potrzebne do bieiqcypch
prac, koemorka organizacyina moie korgpstad na prawach wypoiyczenia z archivum
zakladowego,

§ 15, Przejmowanie akt 7 komaorek organizacyjnych

Archiwum zakladowe preejmuje akia 7 poszezegolnych komdarek organizacyjnych:

1. kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzqdkowanym;

2. praejecia akt powinny odbywad si¢ w pierwszym kwartale kaidego roku na podstawie
spisow zdawezo — odbiorczych, sporzqdzonego priez komdrke zdajgeq odrebnie dia
preekazywanych akt kat, arch. A7 i kat. arch. ,B". Spisy zd.-odb. akt kat arch. ,, 4"
sporzqdza sig w 4 egzemplarzach, a kat. arch. ,B” w 3 egremplarzach, 1 czego 2
pozostajg w archiwum zakladowym, 3-ci egzemplarz otrgymuje komorka zdajgca
akta, a 4 egzemplarg spisow akt kat. arch, ,,A” preekazuje sig raz w rokn do
Arclriwum Pasistwowego.” (wior: zalqeznik nr I -Pu-A-30). Na wszystkich spisach
zdawezo ~ odbiorczyel wmieszeza sie datg priejecia akt do archiwum zakladowego,
podpis osoby preekazujgeef akta oraz podpis archiwisty zakladowego, ktéry akra do
arcliwum prayiol.

Szezegdlowy terminarg proekazywania akt pree; poszezegolne komorki
organizacyjne opracowuje osoba prowadzqea archivum zakladowe w uzgodnieniu ;
kierownikami tych komdorek,

VI Przechowywanie [ ewidencia akt w archivwinm

§ 16. Prrechowywanie akt

1) Do przechowywania akt sluiq regaly otnaczone cyframi rgymskimi z pothami
oznaczonymt cyframi arabskimi.

2) W archiwum zakladowym materialy arclhiiwalne i dokumentacje nicarchivaing
uklada sie wedlug komorek organizacyjnych, badZ wedlug kolejnych numerdw spisow
zdawezo — odbiorczych. Materialy archiwalne (kat. ,,A™) uklada si¢ na osobnym repale
{poice).

§ 17. Spisy zdawczo- odbiorcze rejestrufe sig w wykazie spisow zdawczo- odbiorczyeh w
kolejnosci wplywu | nadaje si¢ im numery biciqee , priey caly okres dzialania danej
Jednostki organizacyjnej ( np. ostaini spis zdawczo- odbiorczy zarejestrowany w 2002 r. ma
rumer 43, pierwszy zarejestrowany w 2003 r. nimer 46).

§ 18, Pracownik prowadzqcy archiwam  zakladowe nadaje proyimowanym teczhkom
sygnatury archiwalne. Sygnatura archiwalna sklada si¢ z dwdéch elementow np. 46/2, gdzie
46 oznacza mumer spisu zdawezo — odbiorczego z wykazu spisow zdawcezo- odbiorczyeh, a 2
mumer danej teezgki w tym spisie zdawcezo- odbiorczym.

§ 19. Pracownik prowadzqey archivum zakladowe moie odmowic przejecia dokumentacji ;
komorek organizacyinych w nastepujqoyeh provpadkach:
o LT R i - 4
1) jeieli stwierdza , ie akta nie gostaly uporzqdkowane i opisane zgodnie 7 obowiqzujqeq
instrukcjq kancelarying,
2} pdy stwierdza, e w spisach zdawcezo — odbiorczyeh sq bledy tub niedokladnosci.
g} , ] 4 ¢



§ 27, Odbior udostepnionych akt
Odbior udostepnionyeh akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za arcliiwum na
karcie udostepniania w obecnosci osoby swracajqcej akta.

§ 28. Wypoiyezanie akt poza lokal arcliiwum
W uzasadnionych proypadkach i za zgodg kierownika jednosthi organizacyjnej akta
mogq byé wypoivezone poza lokal archivam zaktadowego.

§ 29. Postgpowanie w razie stwierdzenia brakow lub uszhodzen swracanych akt
W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych akt:
1) prowadzacy archiwum zakladowe sporzadza protokol, ktdry podpisuje rowniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik.
2} Protokd! sporzadza sig w dwoch egzemplarzach, z kiorych jeden zalgeza si¢ w miejsce
zagublonych akt, drugi przechowuje archiwum zakladowe w specjalnej teczee,
3) kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono lub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban 1 pociagniecia go do
odpowiedzialnoset sluzbowej lub karnej.

X Wydzielanie dokumentacii

§ 30, W odrugim polroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe
dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumied:

1) wylgezenie materialdéw archiwalnych (kat. LA”), podlegajacej przekazaniu do

Archiwum Paistwowego,

2y wydzielente dokumentacyi nicarchiwalnej na makulature,

3) wylqezenie dokumentacji oznaczonej symbolem |, BE” przeznaczonej do ekspertyzy.
§ 31. Powolywanie i sklad komisji wydzielajgeej dokumentacje
O powziglym zamiarze przystapienia do wydzielania akt archiwista zawiadamia swego
przelozonege, w eehu powolania komis)i 1 ustalenia terminu wydzielania akt.
Sklad komisji ustala kierownik jednostki organizacyinej. W sklad komisji wchodza:
bezposredni zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zakladowe, przedstawiciele
komdrek organizacyinych, ktorych akta podlegajg brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za
archiwum zakladowe.

§32. Zadania komisji
Do zadan konisji nalezy:
I} kwalifikowanje dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenie
innego okresu jej przechowywania,
2) sporzadzenie protokolow oceny dokumentacji nicarchiwalnegj, kiorej czasokres
przechowywania uptynal oraz spisu tej dokumentacji w dwéch egzemplarzach,
3) sporzadzanie spisow akt kat. arch. ,,BE”, ktorych okres przechowywania juz mingl.

§ 33. Zmiana kwalifikacji akt przez komisje

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materialow archiwalnych (kat, ,A™), moze natomiast
przekwalifikowaé dokumentacje niearchiwalng (kat. ,,137) do kat. ,A™ w porozumieniu z
wlasciwym Archjwum Panstwowym oraz zmienic¢ termin przechowywania dokumentacyi
niearchiwalnej (wydluzy¢ lub skrocic o ile jest to zgodne z obowigzujacymi przepisami).

o)
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§ 39 Kontrola wewnetrina

Co najmnicj raz w roku powinna byé preeprowadzona kontrola wewnetrzna majqea

na celu skonfrontowanie stunu zawartosci archivam zokladowego 7 prowadzong ewidencjy
araz sprawdzenie prawidlowosci pracy osoby odpowiedzialnef za arclivum zakladowe.

§ 40. Protokil z kontroli

Jeieli ¢ proeprowadzonef kontreli sporzqdzono protokdl, podpisuje go przeprowadzajycy
kontrole, pracownik odpowiedzialny za archivum zakladowe i kierownik jednostki
orgamizacyines.

XTIV, Postgpowanie w przypadki utraty akt

W przypadka wtraty materialow archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej
kierownik jednosthi organizacyinej zobowiqzany jest powiadomic wlasciwy organ Scigania i
Arcltiwum Panistwowe.

XV Rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzqeym archiwum

Z clowilq rozwiqzania stosunku pracy 7 pracownikiem odpowiedzialnym za
prowadzenie archiivum zakladowego — preekazanie calej dokumentacji nastgpey powinno
nastypic protokolarnie,

XV Postepowanie z komputerowymi nosnikami informacyi

§41. Przepisy ustawy o narodowym zasobic archiwalnym i archiwach (jednolity tekst 7 2002
Dz Ur. Nr 171, poz. 1396 z poin. mianami) oraz akiy wykonawceze do niej odnoszq sig¢ do
dokumentacii oryginalnej, a wigc takiej formy joka wynika ze statutowej dzialafnosci
Jednosthi organizacyjnej. Wszelkie reprodukcje dokumentacji traktowane sq jako material
widrny, wehvorgony dla okrestonego celu. Jednosthi organizacyjne w ramach swojej
dzialalnosci statutowef tworzg dokumentacje na papierze i to jest orvginal, Zapis na
nosuiku komputerowym jest materialem widrnym wytwarzanym w celu usprawnienia
dzialalnosci jednostki. Oclironie prrewidzianej w przepisach archiwalnych podiega
dokumentacja oryginalna. Uiyty termin dokumentacja” wyrainie stanowi, ii jest 1o zapis
na papierze.

§42. Ze wegledu na ochrong dokumentacii w formie oryginalnej czyli na nosniku
papicrowym niedopuszezalne jest jef niszezenie i pozostawienie zapisu iplthko na nosniku
komputerowym, Dopuszcza sig preechowywanie informacji ksiggowych tylko na nosniku
komputerowym pod warankiem przestrzegania zasad zawartych w astawie z dnia 29
wrzesnia 1994 1, o rachunkowosci (jednolity tekst Dz U, z 2002r Nr 76, poz. 694), rozdzial
8 ochrona danych (artykuly 71- 76).

§ 43, Utpthownicy systemow pracujqcych w sieci lokalnej jednostki organizacyjnej ze
wegledu na bezpieczenstwo wprowadzanych danych powinni kaidorazowo po
wprowadzeniu wigkszef ilosci danych — nie rzadzief jednak nii raz w miesiqeu — wykonad
kopie swojego sysieniu.

§ 44. Administrator sieci raz w tygodnin dokonuje kontroli poprawnosci skopiowanych
sypstemow oraz skladuje je na tasmie strimera. Tasmy strimera przechownje sig w
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Zalqeznik nr 3

Kerta udosteprienia akl 17 oo % (strona 1)

picczatka kKomadrk)

organizacyne)
i
H

**) Ak)

Datar vviiinnrinne r. Termin pwrotu akt

Prosze o wdostepnienie *) — wypoiyczenie *) akt powstalych w komérce organizacyjnej
2 ererieriiiriisivicicnisisnnnne 0 ZHAKACH iierrinrciiieniiicnsniioinienninned § HPOWHENIGM
do ich wykorzystania )- odbioru ) pana *) panig *)

R R Y T PR TR PR L TR T ruerss Parenesawes

(imi¢ i nazwisko)

(podpis)
Zexwalum na ndostepnienie *)- wypolyczenie *) wymicnionych wyiej akt

T T T T Y P

{data [ podpis)
*) zhedne skrestié %) wypelnia archivum zakladowe

(strona 2)
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
Akt TOMOW oo e Kart o,
Datitcerivirncidoisiisinnns/ 1 Podpis i,
Adnotacje o zwrocie aki:
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Akta swrécong do arclthvarn
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{ podpis eddajqcego) (podpis odbierajqeego)
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Zalqeznik nr 6
FEFRATANF RN S RAN N RSP R RN RN N ARAN PN AR FRFPANPRANRS
{pieczyd fednostki organizacyjnej przeki.
zujuoei materialy archiwalne)
Spis zdawezo- odbiorezy nF .. Materialow archiwalnych .. siraresrassesrsreeines e
resernsane s srressieserans N preekazywanych do Archiwiim Pansiwowego w o,
(nazwa jednosthi organizacyinej)
Lp Znak teczki (symbol Tytul tomu lub teczki Daty skrajne Uwagi
Klasyfikacyiny z (symbol klasyfikacyiny z wykazu od- do
wykazu akt) akt)
7 2 3 4 5
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