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Załącznik do zarządzenia Prezydenta Miasta Bolesławiec nr 217 /06 z dnia 9 sierpnia 2006r.

w sprawie  organizacji i prowadzenia 

archiwum zakładowego w Urzędzie

Miasta Bolesławiec.

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i prowadzenia archiwum zakładowego w Urzędzie Miasta Bolesławiec.
          Rozdział  I

Postanowienia ogólne

§ 1

Instrukcja określa organizację, zadania i zakres działalności archiwum zakładowego w  Urzędzie Miasta Bolesławiec, zwanego dalej Archiwum, a w szczególności ustala zasady i tryb:

1.   przejmowania dokumentacji z komórek organizacyjnych Urzędu Miasta

2.   przechowywania i ewidencjonowania dokumentacji w Archiwum

3.   udostępniania dokumentacji przez Archiwum

4. postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną po upływie obligatoryjnych okresów ich przechowywania w Archiwum.

§ 2

Archiwum gromadzi dokumentację powstającą w wyniku działalności komórek organizacyjnych  Urzędu Miasta, która dzieli się na materiały archiwalne (kat. A) i dokumentację niearchiwalną (kat. B).

§ 3

Podziału dokumentacji na kategorie A i B dokonuje się zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Urzędu Miasta Bolesławiec.

§ 4

Za właściwe postępowanie z dokumentacją w komórkach organizacyjnych odpowiadają naczelnicy tych komórek.

Rozdział  II

Organizacja i zadania Archiwum

§ 5

1.  Za całokształt pracy Archiwum odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziału Organizacyjno-Adminis​tracyjnego. 

2. Bezpośredni nadzór nad funkcjonowaniem Archiwum sprawuje Archiwum Państwowe we Wrocławiu Delegatura w Lubaniu.
§ 6

Do zadań wchodzących w zakres Archiwum należą:

1) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu Miasta w zakresie prawidłowego  tworzenia teczek spraw i przygotowania ich do przekazania do Archiwum 

2)   przyjmowanie dokumentacji z poszczególnych komórek  organizacyjnych Urzędu Miasta 

3)   przechowywanie i zabezpieczania przejętej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji

4)   udostępnianie dokumentacji osobom upoważnionym

5)  przygotowanie i przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego we Wrocławiu Delegatura w Lubaniu

6)  inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanych materiałów na makulaturę bądź zniszczenie, po uprzednim uzyskaniu zgody przez Archiwum Państwowe we Wrocławiu Delegatura w Lubaniu

7)   współpraca z Archiwum Państwowym we Wrocławiu Delegatura w Lubaniu.

Rozdział  III

Pracownik Archiwum

§ 7

1.  Pracownik Archiwum powinien posiadać odpowiednie kwalifikacje: wykształcenie wyższe i ukończony kurs archiwalny II stopnia.

2.  Pracownik Archiwum powinien być przeszkolony teoretycznie i praktycznie w zakresie ochrony przeciwpożarowej.

3. Pracownik Archiwum jest zobowiązany do stałego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych we współpracy ze Stowarzyszeniem Archiwistów Polskich.

§ 8

Do podstawowych obowiązków pracownika Archiwum należy:

1)  prowadzenie prac wymienionych w § 6

2) sprawdzanie prawidłowości klasyfikowania i kwalifikowania materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej przed ich przejęciem z komórek organizacyjnych. 

§ 9

1.  Zastępstwo urlopowe pracownika Archiwum pełni pracownik wskazany przez Naczelnika Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego.

2. Z chwilą rozwiązania stosunku pracy z pracownikiem Archiwum powinno być ono komisyjnie przekazane następcy na podstawie protokołu. W skład komisji wchodzą:

1)  Naczelnik Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego

2)  przekazujący Archiwum

3)  przejmujący Archiwum.

Rozdział  IV

Lokal i jego wyposażenie

§ 10

1.  W Archiwum powinno być miejsce pracy dla archiwisty ze stanowiskiem komputerowym, miejsce do udostępniania akt osobom korzystającym z dokumentacji na miejscu  i miejsce przeznaczone na przechowywanie akt.  

2.   Archiwum  powinno być wyposażone w:

1)  regały metalowe do przechowywania dokumentacji, tak aby odstępy między regałami nie były mniejsze niż 70 cm.


2)  sprzęt do mierzenia temperatury i wilgotności

3) sprzęt przeciwpożarowy sprawdzany w terminach gwarantujących pełną sprawność użytkową. 

3.  Regały i półki znajdujące się w Archiwum powinny być oznaczone kolejnymi numerami oraz zaopatrzone w wywieszki informujące, jakie akta i z jakiego okresu znajdują się na tych regałach.

4. Archiwum powinno posiadać drzwi metalowe i mocne zamki zabezpieczające przed włamaniem. 

5.   Palenie tytoniu w pomieszczeniach Archiwum jest zabronione.

6.  W pomieszczeniach Archiwum zabrania się przechowywania materiałów łatwopalnych i wybuchowych oraz przedmiotów niebędących wyposażeniem Archiwum.

7.  Prawo wstępu do archiwum ma wyłącznie pracownik Archiwum, jego przełożeni oraz upoważnieni przedstawiciele organów kontroli wewnętrznej i zewnętrznej.

Rozdział  V

Przyjmowanie dokumentacji

 § 11 

1. Do Archiwum przejmowane są akta wytworzone przez daną komórkę organizacyjną, zgodnie z obowiązującym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

2. Do Archiwum przejmowane są akta spraw ostatecznie zakończonych, w stanie uporządkowanym i  kompletnymi rocznikami.

3. Przez uporządkowanie akt rozumie się:

1) ułożenie pism w obrębie poszczególnych teczek  zgodnie z instrukcją kancelaryjną i według spisu spraw

2) ułożenie chronologicznie pism w obrębie poszczególnych spraw 

3) wyłączenie wszystkich części metalowych oraz brudnopisów i wtórników pism pozostawionych

4) ponumerowanie wszystkich zapisanych stron - tylko w przypadku materiałów archiwalnych  (kat.A)

5) opisanie teczek, zgodnie z wzorem przedstawionym w załączniku nr 7 do niniejszej Instrukcji.

4. Poszczególne komórki organizacyjne przekazują akta do Archiwum raz w roku do 30 kwietnia lub po zakończeniu danej sprawy na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych  akt, sporządzonych na formularzu, którego wzór przedstawia załącznik nr 1 do Instrukcji.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporządza się oddzielnie dla:

1) akt kategorii A – w 4 egzemplarzach 

2) dla akt kategorii B – w 3 egzemplarzach.

6. Spis zdawczo-odbiorczy podpisują:

1) osoba przekazująca akta

2) pracownik Archiwum.

7. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego wraca, po podpisaniu przez pracownika Archiwum, do komórki organizacyjnej zdającej akta. 

8. Dwa egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego pozostają w Archiwum.

9. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiałów archiwalnych (kat.A) przekazuje z się do Archiwum Państwowego we Wrocławiu Delegatura w Lubaniu.

Rozdział  VI

Przechowywanie i ewidencja dokumentacji

§ 12 

1.  Dokumentację w Archiwum przechowuje się w kolejności wpływu do Archiwum.

2.  Dokumentację poszczególnych komórek organizacyjnych układa się na regałach wyłącznie     w kolejności według spisów zdawczo-odbiorczych akt.

3.  Na regałach układa się jednostki archiwalne w kolejności sygnatur od lewej ku prawej stronie.

4.  Akta kategorii A układa się na wyodrębnionych regałach.

§ 13

1.  Ewidencję zbioru dokumentacji w Archiwum stanowią formularze:

1)  spis zdawczo-odbiorczy akt (zał. nr 1)

2)  wykaz spisów zdawczo-odbiorczych akt, w którym rejestruje się poszczególne spisy w kolejności ich wpływu, nadając im kolejny numer (zał. nr 2)

3)  karta udostępniania akt (zał. nr 3)

4) spis zdawczo-odbiorczy materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum państwowego (zał. nr 4)

5)  spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie (zał. nr 5)

6)  protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej  (zał. nr 6).

§ 14

W Archiwum prowadzone są dwa zbiory spisów zdawczo-odbiorczych akt: 

- zbiór I stanowią egzemplarze spisów zdawczo-odbiorczych akt, ułożone w kolejności numerów porządkowych, pod którymi zostały zarejestrowane w wykazie spisów zdawczo-odbiorczych

- zbiór II stanowią drugie egzemplarze spisów zdawczo-odbiorczych akt, które przechowuje się w teczkach założonych oddzielnie dla poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu Miasta.

§ 15

W Archiwum można stosować dodatkowe spisy zdawczo-odbiorcze w zapisie elektronicznym.

Rozdział  VII

Udostępnianie dokumentacji

§ 16

1.  Materiały archiwalne i dokumentacja niearchiwalna znajdujące się w zasobach archiwum, udostępniane są wyłącznie do celów służbowych.

2.  Udostępnianie odbywa się za zgodą kierownika komórki organizacyjnej, z której dokumenty pochodzą.

3.  Udostępnia się całe teczki aktowe, nie należy wypożyczać pojedynczych akt zawartych w teczce.

4. Udostępnianie innym instytucjom wymaga zgody Prezydenta Miasta z zachowaniem przepisów dotyczących ograniczeń udostępniania niektórych dokumentacji, wynikających z przepisów prawa.
5.  Przy zwrocie akt pracownik Archiwum sprawdza ich stan i fakt zwrotu odnotowuje na karcie udostępniania w obecności zwracającego. W razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń sporządza się protokół w trzech egzemplarzach, z których:

1)   jeden wkłada się w miejsce brakujących akt

2) drugi przekazuje Naczelnikowi Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego, celem wyjaśnienia okoliczności sprawy

3)   trzeci przechowuje się w Archiwum w odrębnej teczce.

Rozdział  VIII

Wydzielanie akt, brakowanie i przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturę.

§ 17

1. Co trzy lata pracownik Archiwum dokonuje przeglądu i wydzielenia akt w celu:

1)  wyłączenia materiałów archiwalnych (kat. A) 

2)  wyłączenia akt kat. BE przeznaczonych do ekspertyzy 

3)  wyłączenia na makulaturę akt kat. B, których termin przechowywania upłynął.

2. Wydzielenia akt dokonuje komisja, w skład której wchodzą:

1)  Naczelnik Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego

2)  pracownik archiwum

3)  kierownik komórki organizacyjnej, z której pochodzą akta.

3. Akta przeznaczone na makulaturę należy przechowywać do czasu uzyskania zgody na brakowanie z Archiwum Państwowego we Wrocławiu Delegatura w Lubaniu.
4.
 Pracownik Archiwum po uzyskaniu zgody archiwum państwowego dokonuje przekazania akt na makulaturę lub do zniszczenia oraz dokonuje adnotacji o tym fakcie w spisach zdawczo-odbiorczych  (rubryka 7).

Rozdział  IX

Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego 

§ 18

1. Materiały archiwalne (kat. A) z Archiwum, przekazywane są do Archiwum Państwowego we Wrocławiu Delegatura w Lubaniu po upływie 25 lat od momentu ich wytworzenia.

2.  Materiały archiwalne przekazuje się na podstawie sporządzonego (w trzech egzemplarzach) spisu zdawczo-odbiorczego materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum państwowego, który podpisuje: 

1)  pracownik Archiwum 

2)  Naczelnik Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego

3)  Prezydent Miasta

Dwa egzemplarze spisu przeznaczone są dla Archiwum Państwowego we Wrocławiu Delegatura w Lubaniu a jeden egzemplarz pozostaje w Archiwum Urzędu Miasta.

Rozdział  X

Kontrola Archiwum

§ 19

1.  Kontrolę Archiwum przeprowadza przedstawiciel Archiwum Państwowego we Wrocławiu Delegatura w Lubaniu oraz inne organy powołane do kontroli.

2.  Z przeprowadzanej kontroli sporządzany jest protokół, który podpisuje osoba kontrolująca, pracownik Archiwum i Prezydent Miasta.

3. Za realizację zaleceń i wniosków pokontrolnych odpowiada Naczelnik Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego.
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Prezydent Miasta

/-/ Piotr Roman

