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I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1. Instrukcja określa organizację i zakres działania archiwum zakładowego, zasady i tryb przekazywania dokumentacji wytworzonej na poszczególnych stanowiskach pracy Urzędu Gminy Banie do archiwum zakładowego i Archiwum Państwowego w Szczecinie (zwanego dalej Archiwum Państwowym), zasady jej przechowywania, udostępniania oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej.
§ 2. 1. Zasób archiwalny archiwum zakładowego stanowi dokumentacja powstała i powstająca w związku z działalnością Urzędu Gminy Banie.

2. Zasób archiwum zakładowego służy potrzebom Urzędu Gminy Banie. Do korzystania z tego zasobu przez osoby z innych jednostek organizacyjnych bądź osoby fizyczne (uczniowie, studenci, pracownicy naukowi) konieczne jest zezwolenie Wójta lub Sekretarza Gminy.
II. ZAKRES I ORGANIZACJA DZIAŁANIA ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO
§ 3.  1. Do zakresu działania archiwum zakładowego należy:
l) systematyczne przejmowanie w stanie uporządkowanym materiałów archiwalnych i 
    dokumentacji niearchiwalnej z poszczególnych stanowisk pracy;
2) przechowywanie i zabezpieczanie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie pełnej 
    ewidencji zasobów archiwalnych;
3) udostępnianie akt osobom upoważnionym;
4) przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego;
5) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie 
     wybrakowanej dokumentacji na makulaturę.

§ 4. 1. Za całokształt pracy w archiwum zakładowym odpowiada pracownik archiwum zakładowego.
2. Pracownik prowadzący archiwum zakładowe powinien posiadać co najmniej wykształcenie średnie oraz specjalistyczne przeszkolenie w zakresie prowadzenia archiwum zakładowego.  

3. Do podstawowych obowiązków pracownika archiwum zakładowego należy:

l) realizacja zadań wymienionych w paragrafie 3;
2) sporządzanie sprawozdania z rocznej działalności archiwum zakładowego z 
    uwzględnieniem ilości: dokumentacji przejętej z poszczególnych stanowisk pracy, 
    dokumentacji udostępnionej i wypożyczonej, materiałów archiwalnych przekazanych do 
     archiwum państwowego, dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na 
     makulaturę oraz pozostałych działań wykonywanych przez archiwum zakładowe;
3) znajomość struktury organizacyjnej Urzędu Gminy Banie oraz wszystkich normatywów 
    kancelaryjnych.
4. Sprawozdanie, o którym mowa w ust. 3 pkt 2, należy składać bezpośredniemu przełożonemu oraz przesyłać do wiadomości właściwemu archiwum państwowemu. 

5. W przypadku rozwiązania stosunku pracy z pracownikiem archiwum zakładowego, powinno być one przekazane protokolarnie następcy. 
III. LOKAL I WYPOSAŻENIE ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO

§ 5. 1. Urząd Gminy Banie posiada jedno archiwum zakładowe.
            2. Lokal archiwum służy do przechowywania materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej oraz dokumentacji wydzielonej na makulaturę.
3. Lokal archiwum powinien odpowiadać następującym wymogom:
l) pomieszczenie archiwum zakładowego winno mieścić się na parterze;

2) lokal powinien być suchy, widny, całkowicie zabezpieczony przed czynnikami 
    szkodliwymi wpływającymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracowników;

3) lokal archiwum powinien posiadać właściwie zabezpieczone otwory okienne oraz drzwi 
    wejściowe zaopatrzone w mocne zamki;

4) instalacja elektryczna musi mieć zabezpieczone przewody i gniazdka, a żarówki winny być 
     w kloszach;

5) lokal powinien być zaopatrzony w odpowiednią ilość sprzętu przeciwpożarowego (gaśnice 
    proszkowe, worki ewakuacyjne);
6) archiwum winno posiadać centralne ogrzewanie;
7) w magazynie nie wolno palić tytoniu ani używać grzejników elektrycznych;

8) podłogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny posiadać gładką fakturę;

9) pomieszczenie magazynowe winno być zaopatrzone w termometr i higrometr dla stałego 
      badania temperatury i wilgotności powietrza. Temperatura w magazynie powinna mieścić 
      się w granicach 16 - 18 st. C, natomiast wilgotność w granicach 55 – 65 %;

10) magazyn archiwalny winien być zaopatrzony w odpowiednie regały oraz podstawowy 
       sprzęt biurowy;

11) okna magazynu należy zasłonić zasłonkami chroniącymi akta przed zbytnim 
       nasłonecznieniem;

§ 6. 2.Naprawy i prace remontowe mogą być wykonywane w magazynie tylko w obecności pracownika archiwum zakładowego.
IV. PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM ZAKŁADOWE
§ 7. 1. Akta spraw ostatecznie załatwionych przechowuje się na stanowiskach pracy przez rok, licząc od 1 stycznia roku następującego po roku załatwienia sprawy. Po tym okresie pracownik przekazuje do archiwum zakładowego dokumentację kompletnymi rocznikami, tj. wszystkie akta z danego roku. 

2. Z akt spraw zakończonych, które są nadal potrzebne do bieżących prac, pracownik może korzystać na prawach wypożyczenia z archiwum zakładowego.


3. Okres przechowywania dokumentacji na stanowiskach pracy oraz sposób przekazywania jej do archiwum zakładowego określają postanowienia instrukcji kancelaryjnej. 

§ 8. 1. Archiwum zakładowe przejmuje akta z poszczególnych stanowisk pracy wyłącznie w stanie uporządkowanym. Przez uporządkowanie akt rozumie się:
1) w odniesieniu do akt kategorii „B”:


a) usuniecie wtórników pism oraz części metalowych;

b) przesznurowanie teczek;

c) opisanie teczek na zewnętrznej stronie okładki;
2) w odniesieniu do akt kategorii „A”:


a) ułożenie akt wewnątrz teczek w kolejności zarejestrowania w spisie spraw, a w ramach 
         sprawy chronologiczne od pism rozpoczynających sprawę;

b) usuniecie z akt wtórników pism i części metalowych;

c) ponumerowanie ołówkiem (w dolnym zewnętrznym rogu) wszystkich kart zapisanych;

d) przesznurowanie akt;

e) opisanie teczek na zewnętrznej stronie okładki.

2. Archiwum zakładowe przejmuje akta w pierwszym kwartale każdego roku na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego sporządzonego przez pracownika zdającego akta                       (wzór: załącznik nr l). Spisy zdawczo - odbiorcze sporządza się oddzielnie dla akt kategorii „A" i akt kategorii „B”. Spisy sporządza się w trzech egzemplarzach dla akt kategorii „B” i w czterech egzemplarzach dla akt kategorii „A”.
3. Pracownik archiwum zakładowego sprawdza zgodność spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywanymi aktami. W przypadku zgodności spis podpisują: pracownik archiwum zakładowego i osoba przekazująca akta. Stwierdzenie nieprawidłowości skutkuje odmową pracownika archiwum przejęcia akt do archiwum do czasu właściwego ich uporządkowania.  


4. Jeden egzemplarz spisu zdawczo – odbiorczego otrzymuje pracownik zdający akta, pozostałe egzemplarze spisu zdawczo – odbiorczego pozostają w archiwum zakładowym.

V. PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA ZASOBU ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO

§ 9. 1. Do przechowywania akt służą regały oznaczone nazwą poszczególnych stanowisk pracy. Regały ponumerowane są cyframi rzymskimi, półki cyframi arabskimi.  

2. Materiały archiwalne – akta kategorii „A” należy w archiwum zakładowym przechowywać na wydzielonej półce regału. 


3. Dokumentację aktową przechowywaną w archiwum zakładowym należy układać chronologicznie zgodnie z jej spływem do archiwum oraz według kategorii archiwalnych (oddzielnie kategorię „A” i „B”).


4. Układ teczek na regałach winien uwzględniać maksymalne wykorzystanie miejsca i może być:

1) pionowy – systemem bibliotecznym (teczki ułożone od lewej strony do prawej) według

    wzrastającej liczby pozycji teczek w spisie zdawczo – odbiorczym;
2) poziomy – teczka na teczce. 
§ 10. 1. Pracownik archiwum zakładowego oznacza spisy zdawczo – odbiorcze akt kolejnym numerem z wykazu spisów zdawczo – odbiorczych (wzór: załącznik nr 2), a poszczególne teczki sygnaturą archiwalną, tj. numerem spisu zdawczo – odbiorczego łamanym przez numer pozycji w spisie. Sygnaturę archiwalną wpisuje się w prawym dolnym rogu teczki. 
2. Pracownik archiwum zakładowego po przejęciu akt wpisuje w rubryce 7 spisu zdawczo – odbiorczego miejsce odłożenia akt na regałach (np. II/3, tzn. na regale II, półce 3).
3. Egzemplarz spisu zdawczo – odbiorczego odkłada się do teczki spisów.  

§ 11. 1. Ewidencję archiwum zakładowego stanowią:
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez poszczególne stanowiska pracy (wzór: 
     załącznik nr l);
2) wykaz spisów zdawczo - odbiorczych służący do ewidencjonowania kolejnych spisów 
    (wzór: załącznik nr 2);
3) karty udostępniania akt (wzór: załącznik nr 3);
4) spisy zdawczo - odbiorcze materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum 
    państwowego (wzór: załącznik nr 6);
5) protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej łącznie ze spisami dokumentacji 
    niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczone (wzór: załączniki nr 4 i 5);
6) zezwolenia na zniszczenie akt wydane przez Archiwum Państwowe.

VI. KORZYSTANIE Z DOKUMENTACJI ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO

§ 12. 1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakładowym może być udostępniana dla celów służbowych i naukowo – badawczych na miejscu lub wypożyczona pracownikom Urzędu. 
2. Zgodę na udostępnienie dokumentacji osobie spoza Urzędu wydaje Wójt lub Sekretarz Gminy. 
3. Przy wydawaniu zgody na korzystanie z dokumentacji należy przestrzegać przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.). 

§ 13. 1. Udostępnianie akt dla celów służbowych odbywa się na podstawie karty udostępniania akt (wzór: załącznik nr 3), ewentualnie ewidencji (rejestr zgłoszeń zapotrzebowania akt), wypełnianej przez pracownika, który chce korzystać z akt i przez niego podpisane. Karty udostępniania akt należy numerować kolejno w obrębie każdego roku kalendarzowego i przechowywać przez okres jednego roku od chwili zwrotu akt. Dla pracowników systematycznie korzystających z określonego rodzaju archiwaliów dopuszcza się „upoważnienie stałe” podpisane przez Wójta lub Sekretarza Gminy. 
2. Osobom spoza Urzędu akta udostępniane na ich wniosek i po uzyskaniu zgody (podpis) Wójta lub Sekretarza Gminy.

          3. Korzystający z zasobu ponoszą pełną odpowiedzialność za całość udostępnionych im akt, odpowiadają za ich stan i zwrot w terminie. 

4. Przy zwrocie akt pracownik archiwum zakładowego sprawdza stan akt i odnotowuje datę zwrotu.
5. W przypadku zagubienia wypożyczonych akt, stwierdzenia braków lub uszkodzeń zwracanych akt, pracownik archiwum sporządza protokół na tę okoliczność. Protokół sporządza się w trzech egzemplarzach. Protokół podpisuje pracownik archiwum i wypożyczający. Kserokopię protokołu przekazuje się Wójtowi lub Sekretarzowi Gminy celem podjęcia odpowiednich decyzji. Drugi egzemplarz przechowuje się w aktach archiwum zakładowego, trzeci dołącza się do teczki, w której stwierdzono braki dokumentów.   
VII. WYDZIELANIE ORAZ BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

§ 14. 1.W drugim półroczu każdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zakładowe dokonuje przeglądu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie należy rozumieć :

1) wyłączenie materiałów archiwalnych (kat. "A"), podlegających przekazaniu do archiwum  

     państwowego;
2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturę;
3) wyłączenie dokumentacji oznaczonej symbolem „Be" przeznaczonej do ekspertyzy.


2. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania dokonuje się komisyjnie na wniosek pracownika archiwum zakładowego. 


3. W skład komisji powołanej przez Sekretarza Gminy, oprócz pracownika archiwum, wchodzi dwóch pracowników merytorycznych. 


4. Do zadań komisji należy:

1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. „B”) do zniszczenia, względnie 
    ustalenie innego okresu jej przechowywania;
2) sporządzenie protokółu brakowania dokumentacji niearchiwalnej, której okres 
    przechowywania upłynął oraz spisu tej dokumentacji w dwóch egzemplarzach.


5. Komisja nie może zmienić kwalifikacji materiałów archiwalnych (kat. „A"), może natomiast przekwalifikować dokumentację niearchiwalną (kat. „B") do kat. „A" w uzgodnieniu z właściwym archiwum oraz wydłużyć termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

6. Podpisany przez komisję protokół oceny dokumentacji (wzór: załącznik nr 5) wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania (wzór: załącznik nr 4) stanowi załącznik do wniosku Wójta Gminy do Archiwum Państwowego o wydanie zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej w celu jej zniszczenia. 

7. Po uzyskaniu zgody Archiwum Państwowego dokumentacja przeznaczona na  makulaturę, powinna być doprowadzona do stanu uniemożliwiającego odtworzenie jej treści i zniszczona. 

VIII. PRZEKAZYWANIE MATERIAŁÓW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM PAŃSTWOWEGO

    § 15. 1. Archiwum zakładowe przekazuje materiały archiwalne (kat. „A”) do Archiwum Państwowego nie później niż  po upływie 25 lat przechowywania.

2. Materiały archiwalne przekazuje się do Archiwum Państwowego na zasadach określonych rozporządzeniem Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

3. Przekazanie akt następuje po wyrażeniu zgody Archiwum Państwowego na przejęcie akt.


4. Materiały archiwalne przekazuje się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wzór: załącznik nr 6), który sporządza się w trzech egzemplarzach. Spisy podpisuje Wójt lub Sekretarz Gminy. Jeden egzemplarz spisu otrzymuje pracownik archiwum, dwa egzemplarze spisów przesyła się do Archiwum Państwowego wraz z dokumentacją.


5. W spisie zdawczo – odbiorczym każdą teczkę umieszcza się pod osobną pozycją. 


6. Do spisu zdawczo – odbiorczego materiałów archiwalnych przeznaczonych do przekazania należy dołączyć informację zawierającą podstawowe dane dotyczące zmian organizacyjnych, jakie nastąpiły w czasie, z którego pochodzą przekazywane materiały archiwalne. 
7. Koszty związane z przekazaniem materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego ponosi Urząd Gminy. 

8. Pracownik archiwum wpisuje datę przekazania materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego w rubryce 8 spisów zdawczo – odbiorczych przekazywanych akt.

IX. KONTROLA ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO

§ 16. Prawo kontroli archiwum zakładowego mają osoby legitymujące się upoważnieniem do przeprowadzenia kontroli (NIK, przedstawiciel Archiwum Państwowego) oraz osoby upoważnione przez Wójta Gminy. 

§ 17. 1. Kontrola ma na celu skonfrontowanie stanu zawartości archiwum zakładowego z prowadzoną ewidencją i prawidłowości pracy osoby odpowiedzialnej za archiwum zakładowe.


2. Jeżeli z przeprowadzonej kontroli sporządzono protokół, podpisuje go przeprowadzający kontrolę, pracownik archiwum oraz Wójt Gminy.

X. POSTĘPOWANIE Z KOMPUTEROWYMI NOŚNIKAMI INFORMACJI

§ 18. Przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz akty wykonawcze odnoszą się do dokumentacji oryginalnej, a więc takiej formy jaka wynika ze statutowej działalności urzędu. Wszelkie reprodukcje dokumentacji traktowane są jako materiał wtórny, wytworzony dla określonego celu. Zapis na nośniku komputerowym jest materiałem wtórnym wytwarzanym w celu usprawnienia pracy. Ochronie przewidzianej w przepisach archiwalnych podlega dokumentacja oryginalna, jest to zapis na papierze.


§ 19. Ze względu na ochronę dokumentacji w formie oryginalnej czyli na nośniku papierowym niedopuszczalne jest jej niszczenie i pozostawienie zapisu tylko na nośniku komputerowym. Dopuszcza się przechowywanie informacji księgowych tylko na nośniku komputerowym pod warunkiem przestrzegania zasad zawartych w ustawie z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.).


§ 20. Użytkownicy systemów pracujących w sieci lokalnej ze względu na bezpieczeństwo wprowadzanych danych powinni każdorazowo po wprowadzeniu większej ilości danych - nie rzadziej jednak niż raz w miesiącu wykonać kopie swojego systemu.

XI. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 21. W przypadku zniesienia Urzędu Gminy Banie w wyniku likwidacji gminy, pracownik archiwum zakładowego przekazuje dokumentację archiwalną (kat. „A”) Archiwum Państwowemu, a dokumentację niearchiwalną (kat. „B”) – urzędowi wyznaczonemu w akcie likwidacji do przejęcia akt. 
XII. ZAŁĄCZNIKI
1) Załącznik nr l - spis zdawczo - odbiorczy akt;
2) Załącznik nr 2 - wykaz spisów zdawczo – odbiorczych;
3) Załącznik nr 3 - karta udostępniania akt;
4) Załącznik nr 4 - spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturę 
    lub zniszczenie;
5) Załącznik nr 5 - protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej;
6) Załącznik nr 6 - spis zdawczo - odbiorczy materiałów archiwalnych przekazywanych do 
    archiwum państwowego.
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