WOIT OMINY SOMONINO
§3:314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21
Zarzadzenie Nr 14/2021
Woéjta Gminy Somonino z dnia 03.02.2021 roku

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

w Urzedzie Gminy w Somoninie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.)
w zwiazku rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 22019
r. poz. 246),
zarzadza sig, co nastepuje

§ 1
Wprowadzam regulamin organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego w Urzgdzie
Gminy w Somoninie w brzmieniu jak w zalaczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Koordynatorowi Archiwum Zaktadowego, pod nadzorem
Kierownika Jednostki Organizacyjnej oraz Sekretarza Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogolne

§1.

Regulamin o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego zwany dalej
»regulaminem”, okreéla organizacje, zadania i zakres dzialania archiwum
zakladowego w Urzedzie Gminy Somonino, zwanym dalej UG Somonino, oraz
postgpowanie w archiwum zakladowym zwszelka dokumentacja spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz
informacji w niej zawartych.

§ 2.
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) UG — Urzad Gminy Somonino;
2) archiwista - pracownika lub pracownikow realizujacych zadania

archiwum zakladowego;

archiwum zakladowe UG Somonino,

3) archiwum zakladowe

4) Instrukcja — Obowigzujace Urzad Gminy Somonino Rozporzadzenie
kancelaryjna Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwdéw zakladowych, ktorego

zalacznikiem sa normatywy kancelaryjno-archiwalne.

5) informatyczny nosnik informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano

danych dokumentacje w postaci elektronicznej

6) kierownik komorki ~ osoba kierujaca komorka organizacyjng lub osoba
organizacyjnej upowazniona do wykonywania jej zadan;

7) komérka — referat lub samodzielne stanowisko urzednicze
organizacyjna

8) sklad informatycznych — uporzadkowany zbiér informatycznych nosnikow
nos$nikéw danych danych zawierajacych dokumentacje w postaci

elektronicznej;
9) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania

dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

10) wykaz akt - jednolity rzeczowy wykaz akt.
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§ 3.

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi
by¢ uporzadkowana i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawa kwalifikagji archiwalnej sa wykazy akt, obowiazujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawala i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny
stanowi inaczej.

3. Dyrektor wiasciwego archiwum parnstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii
archiwalnej dokumentacji.

ROZDZIAL 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§4.

1. W UG dziala jedno archiwum zakladowe.

Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta
kategorii A) idokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich
komérek organizacyjnych UG Somonino oraz dokumentacje odziedziczona.

3. Materiaty archiwalne kat. ,A” przechowuje sie przez okres 25 lat w Archiwum
Zaktadowym, nastepnie zostaja przekazane do Archiwum Panstwowego w
Gdarisku.

4. Dokumentacje niearchiwalna kategorii ,B” archiwum zakladowe przechowuje
przez okresy ustalone dla tej dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

5. Oznaczenie kategorii dokumentacji niearchiwalnej oznacza sie:

1) symbolem ,B” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategori¢
archiwalna dokumentagji o czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym
liczby odpowiadaja minimalnemu okresowi przechowywania tej]
dokumentagji, liczonemu w pelnych latach kalendarzowych poczawszy od
dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty zakoriczenia sprawy;

2) symbolem ,BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategorig
archiwalng dokumentacji, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania, liczonego w sposéb okreslony w pkt 1, podlega
ekspertyzie archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum panstwowe lub
archiwum wyodrebnione;

3) symbolem ,Bc” oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtérna, o ile
zachowaly sie oryginaly (réwnowazniki) lub dokumentacj¢ posiadajaca
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krotkotrwale znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krdotszym
niz jeden rok, liczonym w sposob okreslony w pkt 1.
Archiwum zaktadowe prowadzone jest przez wyznaczonego pracownika
Urzedu Gminy w Somoninie - Archiwiste, ktéry ma ukonczony kurs archiwalny.
Archiwum zaktadowe podlega Wojtowi Gminy Somonino.
Archiwum zakladowe miesci si¢ w budynku Szkoly Podstawowej w Somoninie,
ul. Osiedlowa 17.

§5.

Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

przejmowanie dokumentagji;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie  przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji
informacji na temat 0séb, zdarzen, czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej
komisyjnym brakowaniu;

przygotowanie materialéw  archiwalnych do  wlasciwego archiwum
paristwowego;

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i

stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wilasciwego postepowania

1.

2.

z dokumentacja.

ROZDZIAL 3

Obsada archiwum zakladowego

§ 6.

Archiwista odpowiedzialny jest za realizacje zadan archiwum zakladowego, o
ktorych mowa w § 5.

Liczba pracownikéw archiwum zaktadowego musi umozliwia¢ sprawng
realizacje zadan archiwum zakladowego.



REGULAMIN W SPRAWIE ORGANIZAC]I I ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
URZEDU GMINY SOMONINO

3. W przypadku zatrudnienia w archiwum zakladowym co najmniej dwoch
archiwistow wyznacza sie sposrdd nich osobe koordynujaca prace archiwum
zakladowego.

§7.

1. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie i przeszkolenie
archiwalne.

2. Archiwista powinien wykazad si¢ znajomoscia systeméw kancelaryjnych, wedtug
ktdrych byta i jest prowadzona dokumentacja w UG.

3. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczegolnosci fartuchy,
rekawiczki lateksowe, maseczki z filtrem, itp.).

4. Pracownik archiwum odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy paristwowej i
stuzbowej.

5. Do obowigzkéw archiwisty nalezy dbanie o cato$¢ i bezpieczenstwo archiwum
zakladowego, a w szczegdlnoSci zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem,
wilgocia, mechanicznym  zniszczeniem, wplywami niszczacych srodkow
chemicznych i przed szkodnikami.

6. Pracownik archiwum zaktadowego sklada do Archiwum Parfstwowego roczne
sprawozdanie do dnia 31 marca kazdego roku z wykonania czynnosci i zadan
archiwum zakladowego.

7. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe zobowiazany jest znac strukture
organizacyjna urzedu, instrukcje kancelaryjng oraz jednolity rzeczowy wykaz akt,
wedlug ktoérego pracownicy prowadza akta.

8. Do obowigzkéw pracownika archiwum zakladowego - poza czynnosciami
zwigzanymi z jego prowadzeniem - nalezy stale poglebianie kwalifikacji
zawodowych.

§ 8.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty, w przypadku gdy byt on tylko jeden lub

osoby koordynujacej prace archiwum zaktadowego, gdy bylo co najmniej dwoch

archiwistow, przekazanie archiwum zakladowego odpowiednio nowemu
archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa sie protokolarnie.

ROZDZIAL 4

Lokal archiwum zakladowego

§9.
1. Na lokal archiwum zakladowego skladaja sie pomieszczenia w budynku Szkoly
Podstawowej w Somoninie, ul. Osiedlowa 17, pelnigce funkcje magazynow, w
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ktérych  przechowuje si¢ dokumentacje oraz pomieszczenia biurowe
umozliwiajace prace archiwiécie i osobom korzystajacym z dokumentacji na
miejscu.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu akceptacji Wojta
Gminy Somonino dopuszcza sie zorganizowanie pomieszczenia biurowego oraz
pomieszczenia umozliwiajacego korzystanie z dokumentacji na miejscu w
pomieszczeniach peiacych funkcje magazynow, jezeli posiadaja one okna.

§ 10.

Magazyny archiwum zaktadowego powinny zabezpiecza¢ przechowywang w nich

dokumentacje przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, w szczegolnosci

magazyny te powinny:

1) by¢ usytuowane pomieszczeniu skladajacym sie z elementéw konstrukcyjnych o
odpowiedniej nosnosci;

2) by¢ suche, zapewnia¢ wilasciwa temperature w ciggu roku;

3) posiada¢ skuteczna wentylacje i sprawna instalacje elektryczng;

4) by¢ zabezpieczone przed wlamaniem;

5) by¢ zabezpieczone przed pozarem;

6) zapewnia¢ mozliwo$¢ stalego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacji
bez potrzeby przestawiania czeéci dokumentacji w celu dotarcia do innej;

7) posiada¢ o$wietlenie zapewniajace odpowiednia widoczno$¢ bez potrzeby
korzystania z przenosnego zrodla swiatta.

§11.
1. Magazyny archiwum zakladowego wyposaza si¢ w:

1) regaly metalowe stacjonarne lub przesuwne (jezdne), zabezpieczone przed
korozja, o wysokosci i szerokodci polek dostosowanej do rozmiaru
dokumentacji, z odstepem od sufitu i podtogi;

2) drabinki lub schodki umozliwiajace lepszy dostep do wyzej usytuowanych
potek;

3) sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza;

4) podreczny sprzet gasniczy;

§12.
Wstep do lokalu archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnosci archiwisty.

ROZDZIAL 5

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego.
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§ 13.
. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie i na
warunkach, okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

. Komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum zakladowego
wedtug ustalonego z archiwistg terminarza.

. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akt.
. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ odrebnie dla materiatéw archiwalnych i
odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej.
. Dokumentacje przed przekazaniem przeglada i porzadkuje prowadzacy sprawe
pracownik merytoryczny z komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.
. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:
1) w odniesieniu do materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o
okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat:
a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w
instrukcji kancelaryjnej
b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism,
c) zalaczenie do teczek aktowych spiséw spraw,
d) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad
spinaczy, zszywek, wasow, koszulek),
e) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej (w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudtach, przy czym jezeli
grubosé teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
f) ponumerowaniu stron materialéw archiwalnych (kat. A) zwyktym migkkim
oléwkiem, przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu; liczbe
stron w danej teczce podaje sie¢ na wewnetrznej czesci tylnej okladki w formie
zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera .. stron kolejno ponumerowanych,
[miejscowos¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,
g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt;
2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j:
a) odlozeniu do teczek aktowych spisdéw spraw,
b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby - w pudlach, lub
umieszczeniu dokumentacji bezpoérednio w paczkach lub w pudiach, przy
czym gdy grubosc¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy,
chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,
c) opisaniu teczek aktowych zgodnie instrukcja kancelaryjna,
d) utozeniu teczek aktowych w kolejno$ci wynikajacej z wykazu akt.
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§ 14.
1. Archiwista moze odmowié przejecia dokumentagji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposéb okreslony w instrukgji
kancelaryjnej;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.
2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia Sekretarza
gminy.

ROZDZIAL 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidengji

§ 15.

Po przejeciu dokumentacji w postaci nieelektronicznej lub informatycznych

nos$nikow danych archiwista kolejno:

1) rejestruje spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
zawierajacym co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbe porzadkowga stanowiaca kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego,

b) date przejecia dokumentacji przez archiwum zakladowe,

c) pelna nazwe UG i komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta lub zgromadzila, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,

e) liczbe pozycji w spisie,

f) liczbe teczek lub tomdéw teczek w spisie;

2) nanosi w prawym gérnym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu
wynikajacy z wykazu spisow;

3) pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego;

4) dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego, przyporzadkowuje
informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w
archiwum zakladowym;

5) nanosi w lewym dolnym rogu teczki lub pudla sygnature archiwalna, przy czym
gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnature archiwalng na kazdy

tom teczki.
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6) odkltada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbiorow, o

ktorych mowa w § 16 ust. 1

§ 16.

1. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

1) zbidér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w
ukladzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych;

2) zbior drugi na trzecie egzemplarze spisdéw zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wedtug komoérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

2. W porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego ustala sie

postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materiatéw archiwalnych.

§17.

1. Nie rzadziej niz raz na pig¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikow
danych z ich skladu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

2. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich
szybkie odnalezienie w przypadku niemoznosci odczytania zapisu na
informatycznym nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje

elektroniczng.

3. Kopie bezpieczenstwa moga by¢ zapisywane na jednym nosniku, pod warunkiem,
ze zapisane na nim dane sa zabezpieczone przez utratqa w wyniku awarii tego

nosnika.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na
uszkodzenie nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany
jest nosnik, podajac:

1) date stwierdzenia uszkodzenia nosnika;
2) imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje;

3) informacje umozliwiajacg jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 18.

1. Dokumentacje w archiwum zakladowym uklada si¢ w sposdb zapewniajacy jej
ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sie:

1) materialy archiwalne;

10
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2) akta osobowe;

3) listy ptac,

4) dokumentacje techniczna;

5) informatyczne nosniki danych ze skfadu tych nosnikdéw.

§ 19.

1. Dokumentacja, zgromadzona w archiwum zakladowym, jest poddawana
okresowemu przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych
i zniszczonych teczek czy pudet na nowe.

2. Uszkodzone lub czesciowo zniszczone materialy archiwalne poddawane sa
konserwacji na koszt UG Somonino w porozumieniu z dyrektorem wilasciwego

archiwum panstwowego.

§ 20.
W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum
zakladowym, wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia
w inny sposéb W¢jt Gminy Somonino powiadamia takze wlasciwe archiwum
panistwowe.

ROZDZIAL 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym
oraz porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 21.
Skontrum dokumentacji polega na:
1) porownaniu zapiséw w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum zakladowym;
2) stwierdzeniu 1 wyjasnieniu roznic miedzy zapisami w srodkach
ewidencyjnych a stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu
ewentualnych brakow.

§22.

1. Skontrum przeprowadza, na polecenie Wéjta Gminy Somonino lub na wniosek
dyrektora archiwum panstwowego, komisja skontrowa, skladajaca si¢ z co
najmniej trzech cztonkéw.

2. Liczbe cztonkéw komisji skontrowej oraz jej sktad osobowy ustala Wéjt Gminy
Somonino w formie zarzadzenia..

11
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3. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokot, ktory
powinien zawiera¢ co najmniej:
1) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;
2) spisy dokumentacji, ktora nie byla ujeta w srodkach ewidencyjnych, a byta
przechowywana w archiwum zakladowym;
3) podpisy cztonkéw komisiji.

§ 23.
Do porzadkowania zgromadzonej w archiwum zakladowym dokumentacji, przejetej
w latach wczeéniejszych w stanie nieuporzadkowanym, stosuje si¢ odpowiednio
przepisy instrukcji kancelaryjnej, przy czym sposéb porzadkowania uzgadnia si¢ z
dyrektorem archiwum panstwowego, jezeli dokumentacja nie narastata i nie byla
tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.

ROZDZIAL 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§ 24.
1. Dokumentacje udostepnia sie:
1) na miejscu w archiwum zakladowym lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonac jej kopie zastepcza i zachowac ja
w archiwum zakladowym do czasu zwrotu dokumentacji.

§ 25.

Nie wolno wypozycza¢ poza archiwum zakladowe dokumentacji uszkodzonej,
dokumentacji zastrzezonej przez przekazujaca je komorke organizacyjna oraz
srodkow ewidencyjnych archiwum zakladowego.

§ 26.

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
odbywa si¢ na podstawie wpisu w zeszycie wypozyczeni lub na karcie
wypozyczen, zawierajacych:

1) date;
2) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
3) w przypadku osob spoza UG Somonino:

a) cel udostepnienia,

12
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b) uzasadnienie.
2. Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza UG jest wymagane zezwolenie
Wojta Gminy Somonino lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 27.
1. Korzystajagcy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za stan
udostepnianej dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym
bez wiedzy archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§ 28.
1. Archiwista sprawdza stan udostgpnianej dokumentacji przed jej udostepnieniem
oraz po jej zwrocie.

2. Pracownik archiwum zakladowego potwierdza odbiér udostepnionej
dokumentacji na karcie wypozyczen w obecnosci osoby zwracajacej akta.

3. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza
protokdt, w ktorym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia,
2) imie i nazwisko osoby, ktora uszkodzita lub zagubita akta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

§ 29.
Archiwista odnotowuje kazde udostepnienie dokumentacji z podaniem daty
udostepnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zakladowe — takze
daty zwrotu do archiwum zakladowego.

ROZDZIAL 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 30.
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktérej dokumentacja
zostala juz przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej wycofuje ja z archiwum zakladowego i
przekazuje do tej komorki.

13
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§ 31.
1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do
pozycji spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérym ujeta jest wycofywana
dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokolu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum
zakladowego zawierajacego:

a) date wycofania,

b) numer protokotu,

¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytul sprawy,

e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j.

2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum
zakladowego do komorki organizacyjnej protokdt podpisuja archiwista i
kierownik komorki organizacyjnej.

ROZDZIAL 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 32.
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji, zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepisow wydanych na
podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komoérek organizacyjnych,
ktérych dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy
nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Wojt Gminy Somonino.

4. W wyniku czynnoéci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komdrek
organizacyjnych moga wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej, przy czym podlega to zatwierdzeniu przez Wojta Gminy
Somonino.

§ 33.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie odpowiednio
przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

14
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§ 34.

1. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wlasciwe
miejscowo archiwum paristwowe dokona uznania calosci lub czeSci  tej
dokumentacji za materialy archiwalne, archiwista zobowiazany jest do:

1) jej uporzadkowania;
2) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami
okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej.

2. Spis zdawczo-odbiorczy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ w wykazie
spiséw zdawczo- odbiorczych.

§ 35.
1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w
$rodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz numer zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej
przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 11

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum pafistwowego

§ 36.
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego nastepuje na
podstawie przepisdw art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wydanych na ich podstawie.

§ 37.
1. Po przekazaniu materialéw archiwalnych archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych date przekazania tych materialow.

2. Dokumentacja z przekazywania materialéw archiwalnych do archiwum
paristwowego przechowywana jest przez archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 12

Sprawozdawczos¢ archiwum zakladowego

§ 38.
1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie do dnia
31 marca roku nastepnego niz rok sprawozdawczy.

15
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2. Sprawozdanie przekazywane jest Wojtowi Gminy Somonino oraz dyrektorowi
wlasciwego archiwum panstwowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza sie co najmniej nastepujace informacje:

1) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

2) opis lokalu archiwum zakladowego;

3) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna;

4) ilo$¢é no$nikéw przejetych ze sktadu informatycznych no$nikow danych;

5) iloé¢ dokumentacji udostgpnionej lub wypozyczonej oraz liczbe 0s6b
korzystajacych;

6) ilos¢ materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

7) ilo$¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;j.

4. To$¢, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6, oznacza liczbe teczek aktowych (pudet,
paczek) oraz, z wylgczeniem dokumentacji o ktoérej mowa w ust 3 pkt 5, liczbe
metréw biezacych.

16
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Wzory formularzy — wykaz zalacznikow

Zalacznik nr 1 Spis zdawczo-odbiorczy akt;

Zalacznik nr 2 Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych;

Zalacznik nr 3 Karty udostepnienia akt;

Zalacznik nr 4 Karta Zeszytu wypozyczen;

Zatacznik nr 5 Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej;

Zalacznik nr 6 Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania;
Zalacznik nr 7 Wzdr Spisu spraw

17



REGULAMIN W SPRAWIE ORGANIZAC)I I ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
URZEDU GMINY SOMONINO

Zatacznik nr 1
do Regulaminu w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Somonino

(komdrka organizacyjna)

SPIS ZDAWCZO- ODBIORCZY AKT Nr .......ccceuvneenes

Znak Daty skrajne Liczba | Miejsce |Adnotacje o
Lp. Tytut teczki od-do Kat. | teczek | przecho |zniszczeniu
teczki akt wywania | gkt lub
(znak (nazwa hasta akt | przekazaniu
literowy klasyfikacyjnego wedtug ich do
komorki | wykazu akt i rodzaj archiwum
organizacy] | dokumentacji np. panstwowego
nej i symbol | protokoty,
klasyfikacyj | sprawozdania)
ny akt)
1 2 < 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy akta
(podpis) (podpis) (podpis)
Imie i nazwisko Imie i nazwisko
(czytelnie) (czytelnie)

18
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Somonino

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO- ODBIORCZYCH

Liczba
Nr | Data przyjecia Nazwa komoérki poz. Liczba Uwagi
spisu akt przekazujacej akt | spisu teczek
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr 3
do Regulaminu w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Somonino

Strona 1

Karta udost¢pniania akt nr ........

Termin zwrotu akt **)

data ..o 20...r
Prosz¢ o udostgpnienie*) — wypozyczenie*) akt z lat ...
0 ZNAKACK L. o e e

data i podpis

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

data i podpis

*) Zbedne skreslic *¥) Wypelnia archiwum zakladowe/skladnica akt

Strona 2

Potwierdzam odbi6r wymienionych na odwrotnej stronie akt

Akta zwrdcono do
Archiwum zakladowego

.......................................... dn. oo 200
podpis oddajacego podpis odbierajacego
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Somonino

Uwagi

Podpis
odbierajacego

Data
zwrotu

Podpis
wypozy
czajace

lia

data | archiwa

Wypozycza-
jacy

spisu
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Somonino

(nazwa i adres jednostki data
organizacyjnej)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Dokonano oceny i wydzielenia przeznaczonej do brakowania dokumentacji niearchiwalnej w
1loSCi .ovvvennne mb, i stwierdzono, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng nieprzydatna
dla celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej
przechowywania okres$lone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Kierownik jednostki ........ccocevniiininnn.

Archiwista ..o

Zalacznik:

................. kart spisu
................. pozycji spisu
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(nazwa i adres jednostki

organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

Zalacznik nr 6
do Regulaminu w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania

archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Somonino

Lp. Oznaczeqie Sygnatura H_aslo_ Dat_y Uwagi
kancelaryjne klasyfikacyjne skrajne

1

2

3
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Somonino

SPIS SPRAW
(Pieczatka komérki organizacyjnej)
Rok Symbol kom. Symbol klasyfikacyjny Hastlo klasyfikacyjne z wykazu akt
organizacyjnej z wykazu akt uzupelnione o informacje o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce
Od kogo wplyne¢la Data
E0 WYY UWAGI
SPRAWA (oznaczenie
Lp. | (tytul staqowu@cy ;vquz}e odniesienie | gz 1 . | Wszezecia | Ostatecznego prowadza(cego,
si¢ do tresci sprawy) pisma z dnia sprawy | zalatwienia | SPrawe oraz sposob
zalatwienia)
1
(Pieczatka, podpis osoby zamykajacej akta spraw) (data) o
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