PAGE  
5

Załącznik do zarządzenia Prezydenta Miasta Bolesławiec nr  41/03 z dnia 18 lutego 2003r.

w sprawie  organizacji i prowadzenia 

archiwum zakładowego w Urzędzie

Miasta Bolesławiec.

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i prowadzenia archiwum zakładowego w Urzędzie Miasta Bolesławiec.
Część I – Ogólna

Podstawy prawne działania archiwum zakładowego w Urzędzie Miasta Bolesławiec stanowią:
1. ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwal​nym i archiwach (j.t. Dz.U. z 2002r. nr 171, poz. 1396 ze zm.),

2. rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. W sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gminy i związków międzygminnych (Dz.U. nr 112, poz. 1319),
3. rozporządzenie ministra kultury z 16 października 2002r. 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)
Część II - Postanowienia ogólne 
Przyjmowanie, gromadzenie i przechowywanie akt.

1. Ważnym i pierwszym zadaniem jest przyjmowanie akt przez archiwum Urzędu. Poszczególne wydziały przekazują swe akta do archiwum raz w roku do 30 kwietnia podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego. Protokół sporządza się w trzech jedno​brzmiących egzemplarzach z czego dwa egzemplarze zatrzymuje archiwum, zaś jeden egzemplarz potwierdzony przez archiwum otrzymuje przekazujący akta.
2. Akta przekazuje się również po zakończeniu lub załatwieniu danej sprawy. Akta przed przekazaniem do archiwum muszą być uprzednio uporządkowane przez poszczególne wydziały. Przez uporządkowanie akt należy rozumieć ułożenie akt odrębnie w poszczególnych teczkach zgodnie z przynależnością, opisanie teczek z wyszczególnie​niem wydziałów, tytuł teczki, daty skrajne akt, które znajdują się w teczce, sygnaturę kancelaryjną akt. Pisma w aktach składa się chronologicznie poczynając od najwcze​śniejszego na górze, a ostatniego na dole, a akta kompletne w teczce według spisu spraw, względnie specjalnego rejestru. Akta pozbawia się wszelkich metalowych elementów (spinacze, zszywki) Pracownik prowadzący archiwum sprawdza, czy spis zdawczo-odbiorczy jest należycie sporządzony, czy przekazywane akta są zgodne ze spisem oraz czy osoba przygotowała akta do przekazania do archiwum.
3. Teczki przyjęte do archiwum z aktami, oznaczone są sygnaturą archiwum Urzędu, to jest numerami spisu zdawczo-odbiorczego, łamanymi przez numer pozycji danego spisu, przez wypełnienie rubryki dotyczącej miejsca złożenia akt na regałach, aby nie mieszano ich z innymi aktami, które w zasadzie nie powinny być przyjmowane i skła​dowane w archiwum. Archiwizacji akt raz na 5 lat dokonuje archiwista z uprawnie​niami na zlecenie Urzędu.
4. Przechowywanie akt w archiwum Urzędu powinno odbywać się w ten sposób, aby na każde żądanie organów do tego uprawnionych, o czym będzie mowa w dalszym omówieniu tej instrukcji, można akta te udostępnić oraz umożliwić sukcesywne brako​wanie. Akta zaliczone do kat. "A" mogą być przekazywane do Archiwum Państwowe​go po upływie wymaganego czasookresu ich przechowywania, po uprzednim uzgod​nieniu na piśmie z Archiwum Państwowym.
Ewidencja akt

1. Akta przechowywane w archiwum Urzędu muszą być objęte ewidencją prowadzoną na bieżąco. Nie wolno przechowywać akt w archiwum w stosach nawet przejściowo oraz w stanie nie uporządkowanym i tym samym nie objętych ewidencją. Ewidencja akt prowadzona na bieżąco pełni funkcję czynnika kontrolującego liczbę i stan akt prze​chowywanych w archiwum, podobnie jak w przypadku inwentarza księgozbioru, czy innego inwentarza w Urzędzie Miasta.

2. Do prowadzenia ewidencji akt w archiwum służą następujące środki ewidencyjne:
a.
spis zdawczo-odbiorczy akt przekazywanych do archiwum urzędu przez Wydzia​ły. Spisy przechowywane są w oddzielnej teczce i stanowią spis akt znajdujących się w archiwum urzędu, mają numerację ciągłą, a nie roczną, (wzór spisu – zał. nr 1 do instrukcji),
b.
wykaz spisów zdawczo-odbiorczych, (wzór wykazu – zał. nr 2 do instrukcji),

c.
teczka kart udostępnienia akt w lokalu archiwum lub wypożyczania akt z archi​wum (wzór karty – zał. nr 3 do instrukcji),
d.
teczka protokołów o brakach i uszkodzeniach akt,
e.
teczka protokołów i spisów akt przekazanych do Archiwum Państwowego (wzór spisu – zał. nr 4 do instrukcji),

f. teczka protokołów brakowania akt i spisów akt wybrakowanych (wzór protokołu brakowania – zał. nr 5, wzór spisu – zał. nr 6 do instrukcji).

3. Do usprawnienia zarządzania zasobem archiwalnym i niearchiwalnym Urzędu oraz racjonalizacji przepływu informacji w Urzędzie, stosuje się odpowiednie oprogramowanie komputerowe z zastosowaniem bazy danych.

Udostępnianie akt

1. Poszukiwanie akt w archiwum Urzędu dokonuje wyłącznie pracownik odpowiedzialny za archiwum. Upoważniony do korzystania z akt kwituje udostępnienie lub wypożyczenie akt i ich zwrot w prowadzonej ewidencji. Korzystanie z akt na miejscu w archi​wum może odbywać się tylko w obecności pracownika tegoż archiwum. Korzystający z akt ponosi pełną odpowiedzialność za całość akt i ich zwrot. Pracownik odpowie​dzialny za archiwum, po bezskutecznym upomnieniu się o zwrot akt, zawiadamia o tym bezpośredniego przełożonego. W przypadku stwierdzenia zaginięcia lub uszkodzenia akt, pracownik archiwum sporządza protokół w dwóch egzemplarzach, który podpisuje wypożyczający akta i jego zwierzchnik. Jeden egzemplarz włącza się w miejscu zagubionych akt lub dołącza się do uszkodzonych akt, drugi przechowuje się w teczce archiwum. 

2. Poza upoważnionymi pracownikami Urzędu do udostępnienia akt mają prawo poszczególne instytucje i osoby zwracając się do Prezydenta Miasta z wnioskiem o udostępnienie informacji zawartej w dokumentacji będącej w zasobie archiwum i niearchiwalnym Urzędu, z zachowaniem przepisów dotyczących ograniczeń udostępniania niektórych dokumentacji, wynikających z przepisów innych aktów prawnych).

Podział akt na kategorie

Podstawą klasyfikacji akt na kategorie z podaniem czasokresu przechowywania akt jest wykaz akt, który posiadają poszczególne wydziały. W danej teczce winna znajdować się dokumentacja dotycząca tylko danej kategorii akt, o jednakowym terminie prze​chowywania. Klasyfikacja akt na kategorie uregulowana jest wykazem akt stanowią​cym załącznik do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gminy i związków międzygminnych (Dz.U. nr 112, poz. 1319).

Konserwacja akt

Do obowiązków pracownika archiwum Urzędu należy również konserwacja akt. Przez konserwację rozumie się odkurzanie akt, stworzenie im odpowiedniej temperatury i odpowiedniej wilgotności w lokalu archiwum oraz zabezpieczenie akt przed szkodni​kami, jak owady i drobnoustroje. Jeżeli stwierdzi się ślady pleśni lub bakterii na aktach przechowywanych, należy stosować specjalne preparaty w celu zwalczania zagrożenia.

Brakowanie akt

1. Odpowiedzialny pracownik za archiwum Urzędu, wydziela również akta z archiwum, dokonuje przeglądu i wydzielania akt kat. "A" z przeznaczeniem do Archiwum Państ​wowego oraz wyłączenia akt kat. "B" przeznaczonych do wybrakowania na makulatu​rę. Z czynności związanych z brakowaniem akt sporządza się protokół brakowania akt. W skład komisji wchodzi jako przewodniczący pracownik wyznaczony przez Prezy​denta Miasta oraz dwóch członków komisji, w skład której wchodzi pracownik prowa​dzący archiwum.

2. Protokół brakowania akt i spis wybrakowanych akt zgodnie z przepisami wysyła się do Archiwum Państwowego we Wrocławiu z Delegaturą w Lubaniu w celu uzyskania zgody (zezwolenia) na przekazanie wybrakowanych akt na makulaturę. Po uzyskaniu takiej zgody z Archi​wum Państwowego akta przeznaczone na makulaturę muszą być doprowadzone do stanu nieużywalności. Akta tajne i poufne winny być pocięte lub spalone, aby w ten sposób unie​możliwić ich odczytanie. Akta przeznaczone na makulaturę zbywa się w punkcie sku​pu makulatury.
3. Zwracać trzeba uwagę na zachowanie akt niezbędnych jeszcze do bieżących prac Urzędu Miasta w celach kontrolnych i dowodowych w sprawach będących w toku postępowania sądowego, arbitrażowego lub dyscyplinarnego, za które nie odpowiada Archiwum Państwowe wydając zezwolenie na ich brakowanie. Na uwagę zasługują dokumenty finansowo-księgowe i inne materiałowe, które nie były objęte jeszcze re​wizją, (pomimo upływu czasookresu przechowywania, brakować ich nie można).
4. Akta przekazane do Archiwum Państwowego muszą być uprzednio uporządkowane. Należy także uzgodnić z archiwum ich listę. Akta do Archiwum Państwowego przeka​zuje się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Spis sporządza pracownik prowa​dzący sprawy archiwum w Urzędzie. Spis podpisuje Prezydent Miasta lub jego zastę​pcy. Zwrócić należy uwagę, aby materiały przekazywane do Archiwum Państwowego
były opatrzone czyli, aby każda teczka była zaopatrzona w:
a. nazwę jednostki organizacyjnej i komórki organizacyjnej, w której materiały po​wstały,

b. symbol klasyfikacji według wykazu akt,
c. tytuł teczki, to jest nazwę hasła klasyfikacyjnego według wykazu akt informacji o rodzaju materiałów archiwalnych,

d. roczne daty krańcowe, to jest daty najwcześniejsze i najpóźniejsze dokumentu,
e. sygnatury teczki, to jest spisu zdawczo-odbiorczego i numer pozycji teczki w spisie,
f. symbol kwalifikacyjny materiałów,
g. numerację zapisanych stron, 
h. liczbę stron w teczce.
Lokal i urządzenia archiwum Urzędu

1. Warunki lokalowe muszą zabezpieczać akta przed włamaniem i pożarem. Archiwum Urzędu nie jest składnicą makulatury, lecz zbiorem dokumentów często tajnych sta​nowiących dowody i historię działalności Urzędu Miasta Bolesławiec.

2. Lokal archiwum Urzędu winien mieścić się w budynku biurowym ze względu na do​ godniejsze korzystanie z niego oraz ułatwienie przekazywania akt przez komórki or​ganizacyjne. Lokal archiwum musi być czysty, widny i posiadać warunki do jego wietrzenia. Lokal archiwum winien być zabezpieczony przed włamaniem, drzwi winny być okute blachą i zaopatrzone w zamek patentowy.
3. Archiwum winno być wyposażone w regały. Półki najdogodniejsze są w segmentach. Segmenty muszą odpowiadać wielkości składanych dokumentów i wynosić jednos​tronnie 40 cm. Przejście między regałami powinno wynosić od 60 do 70 cm, światło w archiwum Urzędu wino być umieszczone tak aby nie zagrażało pożarowi. W archi​wum musi się znajdować gaśnica proszkowa, temperatura powinna wynosić od 14 do 18 st. C, klucze od archiwum posiada pracownik odpowiedzialny za jego prowadzenie.
Nadzór i kontrola

Nadzór nad archiwum Urzędu spełnia naczelnik Wydziału Organizacyjno-Adminis​tracyjnego. Nadzór (kontrolę zewnętrzną) sprawuje Archiwum Państwowe we Wrocławiu Delegatura w Lubaniu.
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