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ZARZADZENIE NR 19/2015
WOJTA GMINY GLOWNO
z dnia 25 lutego 2015 .

w sprawie "Instrukcji organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz trybu
postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Gminy Glowno'"'.

Na podstawie art. 6 ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.) i § 3 ust. 3 pkt 2
Rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego oraz trybu postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Gminy Glowno.

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 2. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz trybu
postepowania z dokumentacjg w Urzedzie Gminy Glowno, okresla:

1) organizacj¢ archiwum zakladowego;

2) zakres dziatania archiwum zaktadowego;

3) tryb postgpowania z powstajaca, nadsylang i sktadang dokumentacja;

4) zasady przekazywania, przechowywania i udost¢pniania w Archiwum Zakladowym
dokumentacji.

§ 3. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Archiwum Zakladowym- nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna powotang do
gromadzenia, przechowywania, zabezpieczenia, ewidencjonowania 1 udost¢pniania
dokumentacji, a takze brakowania dokumentacji niearchiwalnej i przekazywania materialow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Lodzi;

2) archiwi$cie- nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Glowno realizujacego
zadania archiwum zakladowego;

3) kierownika komorki organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy lub Sekretarza
Gminy;

4) komorce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy;

5) sprawie- nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo,
dokument wymagajgcy rozpatrzenia i podjecia czynnosci stluzbowych lub przyjecia do
wiadomosci;

6) aktach sprawy- nalezy przez to rozumie¢ dokumentacj¢, w szczegdlnosci tekstowa,
fotograficzna, rysunkows, dzwickowa, filmowa, multimedialng zawierajaca informacje
potrzebne przy rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajacg przebieg jej zatatwienia i
rozstrzygania,

7) spisie spraw- nalezy przez to rozumie¢ formularz shuzacy do chronologicznego
rejestrowania spraw wpltywajacych;



8) teczce spraw- nalezy przez to rozumieé¢ teczke wigzang, skoroszyt, segregator shuzacy do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zatatwionych, objgtych tg samg grupg akt w wykazie akt i stanowigcych przewaznie odrgbna
jednostke archiwalng;

9) wykazie akt- nalezy przez to rozumie¢ wykaz haset rzeczowych oznaczonych symbolami
klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalng akt;

10) znaku sprawy- nalezy przez to rozumie¢ zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych ;

11) instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ zalgeznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych ;

12) instrukcji archiwalnej- nalezy przez to rozumie¢ zalacznik nr 6 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjne;.
jednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych ;

13) instrukcji- nalezy przez to rozumie¢ "Instrukcj¢ organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego oraz trybu postgpowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy Glowno".

§ 4. 1. Bezposredni nadzor nad dziatalnosciag Archiwum Zakladowego sprawuje Sekretarz
Gminy.

2. Nadz6r szczegdlny nad dziatalnoscia Archiwum Zakladowego w Urzedzie Gminy Glowno
sprawuje Archiwum Panstwowe w Lodzi.

Rozdzial 2.
KLASYFIKACJA DOKUMENTACJI

§ S. Dokumentacja pod wzgledem wartosci dzieli si¢ na dwie kategorie:

1) dokumentacje¢ stanowigca materialy archiwalne wchodzace w skiad panstwowego zasobu
archiwalnego, zwane dalej " materiatami archiwalnymi";

2) dokumentacj¢ posiadajaca czasowa warto$¢ praktyczng, zwana dalej "dokumentacja
niearchiwalng", ktora nie stanowi materiatow archiwalnych.

Rozdzial 3.
OZNACZENIE KATEGORII DOKUMENTACJI

§ 6. Szczegbtowy sposob oznaczania dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej zawarty
zostal w zalgczniku nr 1 do Rozporzadzenia Ministra kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w
sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych.



Rozdzial 4.
ORGANIZACJA, ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 7. 1. W Urzedzie Gminy Glowno znajduje sie Archiwum Zaktadowe.

2. Archiwum Zakladowe znajduje si¢ w wyznaczonej komérce organizacyjnej.

3.W  Archiwum Zakladowym gromadzi si¢ materialy archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng Urzedu.

4. Organizacja i zadania Archiwum Zakladowego zawarte zostaly w rozdziale nr 2 instrukcji
archiwalnej.

Rozdzial 5.
PERSONEL ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§ 8. 1. Archiwum Zakladowe prowadzi archiwista- pracownik odpowiedzialny w ramach
swoich czynnosci stuzbowych wyznaczony przez kierownika jednostki.

2. Pracownik archiwum powinien posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie
w zakresie kursow archiwistow odpowiednio udokumentowane.

3. Pracownik Archiwum Zaktadowego zobowiazany jest w szczegélnosci:

1) zna¢ strukture organizacyjng Urzgdu Gminy Glowno, system kancelaryjny;

2) przestrzegaé przepiséw regulujgcych zasady ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych;

3) stale podnosi¢ kwalifikacje zawodowe;

4) wspétpracowac z Archiwum Panstwowym w Lodzi.

Rozdzial 6.
LOKAL ARCHIWUM ZAKELEADOWEGO

§ 9. 1. Szczegélowe przepisy dotyczace warunkéw, jakie musi speiniaé lokal Archiwum
Zakladowego zawarte s3 w zataczniku nr 6, w § 6, 7, 8, 9 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych.

Rozdzial 7.
PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§ 10. 1. Przejecie dokumentacji przez Archiwum Zakladowe oznacza uznanie tej
dokumentacji za dokumentacj¢ Archiwum Zaktadowego Urzedu Gminy Glowno.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komorkach organizacyjnych przez
okres dwoch lat, liczge od zakornczenia roku kalendarzowego, w ktérym sprawa zostala
zakonczona.

3. Dokumentacja spraw zakoniczonych przyjmowana do Archiwum Zakladowego powinna
by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w danej komérce
organizacyjnej pracownika.



4. Szczegotowy tryb porzadkowania dokumentacji w systemie tradycyjnym w odniesieniu do
dokumentacji archiwalnej zawarty zostal w § 15 ust. 4 zalacznika nr 6 do rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku.

5. Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do Archiwum Zaktadowego wedhug
ustalonego z archiwistg terminarza na podstawie spisow zdawczo odbiorczych.

1) Terminarz przekazywania materialéw do Archiwum Zakiadowego stanowi zalaeznik nr 1
do instrukc;ji.

2) wzér formularza ,spisu zdawczo-odbiorczego akt" przekazywanych do archiwum
zakladowego stanowi zalgcznik nr 2 do instrukc;ji.

6. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych

i w 3 egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalne;.

§ 11. Archiwista moze odméwi¢ przyjecia dokumentaciji, jezeli:

1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana zgodnie z zasadami zawartymi w instrukcji
archiwalnej;

2) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub bledy;

3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

Rozdzial 8.
PRZECHOWYWANIE, ZABEZPIECZENIE ZGROMADZONEJ DOKUMENTACJI

§ 12. Przepisy dotyczace przechowywania dokumentacji uszczegotowione zostaly w
zataczniku nr 6 w § 17 instrukcji archiwalnej.

§ 13. Dokumentacj¢ w postaci nieelektronicznej uklada si¢ w Archiwum Zakladowym w
sposob zapewniajacy jej ochrong przed uszkodzeniem lub utratg, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca w Archiwum Zaktadowym.

§ 14. 1. Dokumentacja znajdujgca si¢ w Archiwum Zaktadowym jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek, czy tez
pudel na nowe.

2. W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w Archiwum
Zakladowym, jej zalania lub zniszczenia kierownik jednostki powiadamia Archiwum
Panstwowe w Lodzi.

Rozdzial 9.
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM
ZAKEADOWYM

§ 15. Przepisy dotyczace udostgpniania dokumentacji przechowywanej w Archiwum
Zaktadowym okreslone zostaly w rozdziale nr 7 instrukcji archiwalne;j.

I. Wzor karty udost¢pnienia dokumentacji ze zbioru archiwum zakladowego stanowi
zalgcznik nr 3 niniejszego zarzadzenia.

2. Wzor ksiggi udostepnienia akt stanowi zalgcznik nr 4 do zarzadzenia.



Rozdzial 10.
BRAKOWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

§ 16. Przepisy dotyczace brakowania dokumentacji niearchiwalnej okreslone zostaty w
rozdziale nr 9 instrukcji archiwalnej ,,Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej”.

1. Wzér protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej stanowi zalacznik nr 5 do zarzadzenia.
2. Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie stanowi zatgeznik nr 6 do zarzadzenia.

3. Wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie stanowi zalgcznik nr 7 do zarzadzenia.

Rozdzial 11.
WYCOFYWANIE DOKUMENTACJI ZE STANU ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

§ 17. Przepisy dotyczace wycofania dokumentacji ze stanu Archiwum Zakladowego okresla
rozdzial nr 8 instrukcji archiwalne;j.

1. Wzér protokotlu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum Zakladowego stanowi
zalgcznik nr 8 do zarzadzenia.

Rozdzial 12.
PRZEKAZYWANIE MATERIA?(')W ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM
PANSTWOWEGO

§ 18. Archiwum Zakladowe przekazuje materialy archiwalne Urzedu do wlasciwego
Archiwum Panstwowego na zasadach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych.

1.Wzor spisu zdawczo - odbiorczego dotyczacy przekazania materialow archiwalnych do
Archiwum Panstwowego stanowi zatgcznik nr 9 do zarzadzenia.

) Bozdzial 13.
SPRAWOZDAWCZOSC ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 19. Przepisy dotyczace sporzadzania sprawozdan z dzialalnosci Archiwum Zaktadowego
okresla rozdziat nr 11 instrukcji archiwalnej.

1.Wz6r sprawozdania rocznego z dziatalnosci Archiwum Zakladowego stanowi zalacznik nr
10 do zarzadzenia.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 19/2015
Wojta Gminy Gtowno

zdnia 25 lutego 2015 .

Harmonogram przekazywania dokumentacji do Archiwum Zakladowego Urze¢du
Gminy Glowno

Zgodnie z § 63 ust. 1 rozporzadzenia prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych teczki przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego po uptywie dwoch lat liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po ich
zakonczeniu.

§ 1. W zwigzku z wejsciem w zycie przepisow instrukeji kancelaryjnej od 1 stycznia 2011
roku dokumentacja przyjmowana bedzie nast¢pujgco:

1) w 2015 roku- przyjmowana bedzie dokumentacja wytworzona w 2012 roku;

2) w 2016 roku- przyjmowana bedzie dokumentacja wytworzona w 2013 roku;

3) w 2017 roku- przyjmowana bedzie dokumentacja wytworzona w 2014 roku ;

4) w 2018 roku- przyjmowana bedzie dokumentacja wytworzona w 2015 roku; itd.

5) dokumentacja wytworzona w referacie finansowym przyjmowana bedzie do Archiwum
Zakladowego po indywidualnych weze$niejszych ustaleniach.

§ 2. Dokumentacja w kolejnych latach przyjmowana bedzie do Archiwum Zaktadowego po
30 czerwca kazdego roku kalendarzowego.

§ 3. Przekazywana dokumentacja musi zosta¢ przygotowana i uporzadkowana zgodnie z
przepisami instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej w przeciwnym wypadku osoba
zajmujaca si¢ archiwum zakladowym odmoéwi jej przyjecia.



Wzér spisu zdawczo-odbiorczego

Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 19/2015
Wéjta Gminy Glowno
z dnia 25 lutego 2015 r.

Spis zdawczo — odbiorezy akt nr..............
Lp. | Znak | Tytul teczki lub Daty Kat. | Liczba | Miejsce Data
teczki | tomu skrajne | arch. | teczek przechowywania | zniszczenia
Od-do akt w skladnicy | lub
przekazania
1 2 3 + 5 6 7 8




Zalgcznik Nr 3 do

Zarzadzenia Nr 19/2015
Wojta Gminy Glowno

z dnia 25 lutego 2015 1.

Karta udost¢pnienia dokumentacji

Karta udostepnienia akt nr ...................

Pieczatka komérki organizacyjnej

Termin zwrotu akt

Dl 20wr.
Prosz¢ o udostgpnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych w komorce
OLE. xcuiis 2 11 S ——— o znakach

(Panig *) SRR o A——

---------------

Podpis

Zezwalam na udostgpnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych wyzej
akt.

Data i podpis

*Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow kart
Data: f 20 Podpis

Adnotacje o zwrocie akt:

Podpis oddajacego Akta zwrocono do sktadnicy
............................................ L TG SRR . S | [P —————
Podpis odbierajacego




Ksigga udostepnienia akt

Zalacznik Nr 4 do

Zarzadzenia Nr 19/2015
Wojta Gminy Glowno

z dnia 25 lutego 2015 r.

KSIEGA .
udost¢pnienia akt
Lp. | Nazwisko i imi¢ Komérka Sygnatura Data Podpis
korzystajgcego organizacyjna | akt - korzystajacego
z akt lub Wypozyczenia | zwrotu z akt
zaklad pracy akt akt
1 2 3 4 S 6 7




Zatacznik Nr 5 do

Zarzadzenia Nr 19/2015
Wojta Gminy Glowno

z dnia 25 lutego 2015 .

Wzér protokolu oceny dokumentaci niearchiwalnej
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
Protokél oceny

dokumentacji niearchiwalnej
Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska czlonkéw komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatura lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w il0$Ci...eeerreesranene mb i1 stwierdzila, ze stanowi ona
dokumentacje¢ niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych jednostki organizacyijnej,
oraz ze uptynety terminy jej przechowywania, okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;j.

Przewodniczacy Komisji
Cztonkowie Komisji

(podpisy)

Zal.:
ssnsvisees AL SPISY
<eeeeeeee. POZYC]i SPiSU



Zalacznik Nr 6 do

Zarzadzenia Nr 19/2015
Wojta Gminy Gtowno

z dnia 25 lutego 2015 .

Wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nr i lp. spisu Symbol z Tytul Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu akt teczki skrajne tomow
odbiorczego Od-do

1 2 3 4 5 6 7




Zatagcznik Nr 7 do

Zarzadzenia Nr 19/2015
Wéjta Gminy Glowno

z dnia 25 lutego 20151,

Wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. | Sygn. Nazwa obiektu, | Branza | Stadium Tlosé Nazwisko Data zakonczenia
dok.niearchiw. | lokalizacja i Teczek matryc | projektanta | opracowania
technicznej tytul jego projektu

projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Zalacznik Nr 8 do

Zarzadzenia Nr 19/2015
Woéjta Gminy Glowno

z dnia 25 lutego 2015 1.

Wzor protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji Archiwum Zakladowego

Widniu.......cccoevunenneeee. Wycofano z Archiwum Zaktadowego Urzgdu Gminy Glowno
dokumentacje

(nalezy podac tytul teczki lub tytut sprawy)

o T
AA SIQROWISKU PPACY. ...t
L
podpis przekazujgcego podpis osoby przyjmujqcej dokumentacje

lub kierownika komorki organizacyjnej



Zalgcznik Nr 9 do

Zarzadzenia Nr 19/2015
Wojta Gminy Glowno
z dnia 25 lutego 2015 r.

Wzér spisu zdawczo - odbiorczego dotyczacy przekazania materialéw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego

Materiatow archiwalnych....

przekazanych do Archlwum Panstwowego w.

Lp. | Znak Tytut teczki Daty skrajne |Uwagi
teczki (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt Od-do
1 2 3 -4 5




Zaltacznik Nr 10 do

Zarzadzenia Nr 19/2015
Wéjta Gminy Glowno

Z dnia 25 lutego 2015 r.

Wzor sprawozdania rocznego z dzialalnosci Archiwum Zakladowego

SPRAWOZDANIE ROCZNE
Z DZIALALNOSCI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
W URZEDZIE GMINY GLOWNO
ZA ROK .........

Kat. A Kat. B

Tlos¢ teczek Ilo$é teczek

Ilo$¢ dokumentacji przekazanej do
archiwum zakladowego

Ilos¢ materialéow archiwalnych
przekazanych
do archiwum panstwowego

Ilo$¢ dokumentacji niearchiwalnej
wybrakowanej w ciggu roku

Ilo$¢ dokumentacji udost¢pnione;j i
wypozyczonej w jednostkach
archiwalnych

Dodatkowe informacje dotyczace funkcjonowania archiwum zakladowego (zmiany
lokalu i wyposazenia, zabezpieczenie pomieszczen, remonty itp.):

Nieprawidlowosci dotyczgce funkcjonowania archiwum zakladowego:

Uwagi dotyczace wspolpracy z komérkami organizacyjnymi oraz wlasciwym archiwum
panstwowym:

Whioski i sugestie dotyczgce usunigcia nieprawidlowosci badz dzialania zapobiegajace
potencjalnym nieprawidlowosciom:

Sporzadzit Zatwierdzit




