
Z^RZĄDZENIE NR 51.2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SOBOTKA

z dnia 17 maja202| r.

w sPrawie przyjęcia regulaminu archiwum zakładowego Urzędu Miasta i Gminy Sobótka

Na Podstawie art. 33 i aft, 34 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i arclriwaclr
(tj. Dz, U . z 2020 t . poz, 164 ze zmn.)

zarzqdzam, co następ uje:

§ 1. PrzYjmuje się do stosowalria "Regulamin archiwurn zakładowego Urzędu Miasta i Gminy
stanowiący załączniknr l do zarządzenia.

§ 2. Zobowiązlje się Kierowników Referatów do zapon"lania i stosowania przezpracowników
regulaminu.

§ 3. Zarządzenie wclrodzi w życie z dniem podjęcia.

B"*H't1

Sobótka",

przyjętego

,;,§W;"

Gminv sobotkasTRz



:firelhRflU8
-:ri.].. , 1, ,,,,l \ :,, i;iJ1 ".', l;n



ZałącznikNr l do zarądzeniaNr5l.1ZOZ l

Burmistrza Miasta i Gminy Sobótka

zdniafŁ maja202l r.

Regulamin archwium zakladowego Urz4du Miasta i Gminy §obótka

Spis treści:

Rozdział l Postanowienia ogólne

Rozdział ll Podział dokumentacji na kategorie

Rozdział lII Zaktes działania archiwum zakładowego oraz personelu archiwum

RozdziałIV Lokalarchiwumzakładowego

Rozdział V Pnejmowanie dokumenłacji z komórek organizacyjnych przez archiwum zakładowe
Rozdział VI Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w archiwum zakładowym

RozdziałVII Udostępnianiedokumentacji

RozdziałVIII Wydzielaniedokumentacji

Rozdział lx przpkazwanie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturę

Rozdział X Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego

Rozdział XI Kontrola archiwum zakładowego

Rozdział XII Postępowanie z dokumentacją w przypadku reorganizacji lub likwidacji komórki bądź
jednostki organizacyjnej
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Rozrlzial l.
Postanowienia ogólne

§ l, l,Regulamin archiwum zakładowego Urzędu Miasta iGnriny §obótka, zwany dalej,,regulaminem",
okreŚla organizację i zakres działania archiwum zakładowego oraz tryb postępowania z dokumentacją
przekazywaną do archiwum zakładowego, zasady przechowywania, udostępniania i przckazywania materiałów
archiwalnych do właściwego archiwum państwowego, a takżs zasady i uyb brakowania dokumentacji
niearchiwalnej,

2. Zasady przechowywania, udostępniania i przekaąywania akt zawierających informacje niejawne regulują
odrębne przepisy.

3. Użyte w regulatninie określenia oanczają;

- jednostka organizacyjtla -Urąd Miasta i Gminy Sobótka,

-al,chiwum zakladowe - komórkę organizaryjną funkcjonującą w |Jrądzie Miasta i Gminy Sobótka,
zajmującą się gromadzeni€m, przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentacji przekazanej przez
komórk i organ i zacyj n e do arch iwu m zakladowego;

- komórkg clrgałlizacyjna - komórka (referat, samodzielne stanowisko pracy) powołana do załatwiania
okreŚlonego rodzaju spraw wg, właściwości rzeczowej, wymieniona w regulaminie organizacyjnym Urzędu
Miasta iGminy Sobótka,

-akta sprawy - cała dokumentĘa (pisma, dokumenĘ, notatki, formularze, plany, fotokopie, rysunki itp,)1
zawierająca dane, informacje, które były, są lub mogą być istotne prły rozpatrywaniu danej sprawy,

, sPis spraw - formularz sfuący do chronologicznego rejeshowania spfaw wpływających tub rozpoczęĘch,
- znak sprav'y -zespół symboli określających przyna|eżnośó sprawy do okreśtonej komórki organizacyjnej
iokeślonej grupy §praw,

, znak ąkt - zespół symboli okreŚlających przynależność sprawy do określonej komórki organizaryjnej i do
określonej grupy rzeczowego wykazu akt,

-jednolĘ rzeczowy wykaz ah - niezależny od struktury organizaryjnej, wykaz haseł rzeczowych
oznaczonych symbolami klasyfikaryjnymi i kwalifikacją archiwalną akt,

,jednostlra archiwalną - odrębna fizyczniejednostka dokumentacji (dokument, księga, plik, wiązka, teozka,
maPa lub jej arkusą rysunek lub jego arkusz, fotografia, kaseta magnetofonowa lub magnetowidowa, płyta
CD lub DVD itp.), stanowiąca zazwycaaj odrębnąjednostkę inwentarzową.

Roz,dzial2.
Podzial dokumentacii na katąońe

§ 2. 1. Dokumentacja z uwagi na wartość historycnrą, naukową i praktyczną dzieli się na dwie kategorie
archiwalne:

l) rnaleriĄ archiwalne oznaczone symbolem ,,A",

2) dokurnentację niearchiwalną oznaczoną symbolem ,,B".
2. Materiały archiwalnę mają trwałe znacizęnje historyczne, naukowe lub kulturalne, wchodzą do

Palistwowego zasobu arclriwalnego i po upĘwie okręsu przeohorqłvania podtegaj ą przekazaniu do właściwego
archiwum państwowego na wieczyste przechowywanie.

3. Dokumentacja niearchiwalna lna czasowe znacz,snie praktyczne.

4. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem o,B" i cyfiami, określającymi liczbę lat

PrzechowYwania w archiwum zakładowylr zallcza się dokurnelltację mającą czasowo znacz.enie praktyczne.
5. Dokumentacja zaliczana do kategorii ,,BIi", przechowywana w archiwum zakładowym przęz określtlną

liczbę lat, oznaczonych cyframi arabskilni (np. BE5), podlega po ich upływie ekspertyzie archiwalne.i ze
względu na jej charakter, treśĆ i znaczenie, którą przeprowadza właściwe archiwurn paristwowe. W rryniku
eksPertyz} może zostać dokonana zmiana kategorii archiwalnej dokumentacji, która nloze wiązać się z
uznanienr jej za materiały archiwalne.

6. Podział dokumentacji na kategoric,,A" i ,,B" ustalony jest w jednolitym rzeczowyll wykazie akt.
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Rozdzial3.
Zakres dzialania archiwum zakładowego

§ 3. l. Archiwum zakładowe grolnadzi i przechowuje materiały archiwalne (kat. A) oraz dokumentację
niearchiwalną (kat. B), wytworzoną w ramach działalności Urzędu Miasta iGminy Sobótka

2. Do zakresu działania archiwum zakładowego na|eży:

l ) przejmowanie dokumentacji z poszczególnych komórek organizacyjnych,

2) przechowywanie i zabezpieczenie prz€jętej dokumentacji oraz prowadzenie jej pełnej ewidencji,

3 ) udostępnianie dokumentacji osobom upoważnionym,

4) przygotowanie i przekazywanie materiałów archiwalnych (kat. A) do właściwego archiwum państwowego,

zgodnie z obowiązującymi w Ęm zakresie przepisami,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udział w jej komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturę, po uzyskaniu zgody archiwum państwowego,

6) zgłaszanie dokumentacji kategorii BE do właściwego archiwum państwowego w celu poddania jej
ekspeĘzie archiwalnej,

, 
7) współpraca z właściwym archiwum panstwowym.

Rozdzial4.
Personel arcbiwum zakladowego

§ 4. l. Archiwum zakładowe prowadzi pracownik Referatu Spraw Społecznych, którego w§pomaga
Kierownik USC oraz powołany przez Burmistrza koordytator ds. czynności kancelaryjnych w Urądzie.
Do obowiązku pracownika prowadącego archiwum zakładowe naleĘ:

l)wspóĘraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu Miasta i Gminy Sobótka w zakresie prrygotowania akt
spraw zakończonych do przekazania do archiwum zakładowego oraz sporądzenia przez przekazujących
odpowiednich spisów zdawczo-odbiorczych,

2) przejmowanie akt z komórek organizacyjnych do archiwum zakładowego,

3) zabezpieczenie przejętych akt w archiwum, tj. nadanie im układu w magarynach archiwalnych i na
regałach zgodnie z postanowieniami rońz. V niniejszego regulaminu oraz dbałość o zachowanie
dokumentacji w odpowiednim stanie flzycznym iwłaściwe warunki przechowywania,

4) prowadzenie na bieĘco ewidencji gromadzonego w archiwum zasobu,

5 ) udostępn i an ie doku mentacj i osobom upoważnionym,

6) przekaąywanie materiałów archiwalnych (kat. A) na wieczyste przechowywanie do właściwego archiwum
państwowego,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), dla której upłynął okres prz-echowywania
ustalony w jednolitym rzeczorym wykazie akt obowiązującyrn w Urzędzie oraz uczestniczenie w pracach
konr i sj i brakowania dokumentacj i niearchi walnej,

8) utrzyrnywanie stałych kontaktów z archiwum palistwowym nadzclrującym archiwum zakładowe podmiotu.

9) sporądzanie sprawozdaniazrocznej działalności archiwum zakładowego z uwzględnięniem ilości:

a) dokunrentacji przejętej z poszczególnych komórek organizacl,jnych w podziale
na kat. A i kat. l],

b) dokumentacji udostępnionej i wypoĄczonej,

c) maleriałów archiwalrrych przekazanych do właściwego archiwum państwowego,

d) dokunrentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulalurę.

2,Spralvozdanie składa się kierownikowijednostki organizacyjnej oraz przesyła do właściwego archiwum
państwowego do dnia 3l marca roku następnego po roku sprawozdawczym.

3. Do obowiązku pracownika prowadzącego archiwum nalezy także stałe podlroszetrie kwalifikacji
zawodowych w kontakcie z właściwym archiwum państwowym.

S{rona _]





4.'W przypadku rozwiąl;rania umrtwy o pracę lub zmiany zakresu obowiązków, osoba prowadz4ca
archiwum zakładowe, ma obowiązek przekazać je protokolamie swojemu następcy.

Rozdzial5.
Lokal archiwum zakladowego

§5. l,Lokal archiwum zakładowego powinien składać się z pomieszczenia biurowego umożliwiająccgo
pracę osobie prowadzącej archiwum zakładowe i osobom korzystającym z zasobu archiwum zakładowego oraz
magarynu archiwalnego, przystosowanego do tego celu wg zasad określonych w odrębnych przepisach prawa.

2. Palenię tytoniu w archiwum zakładowym i używanie otwartych źródęł ciepła jest bezwzględnie
zabronione,

3. Prawo lvstępu do pomieszczęń archiwum mają wyłącmie pracownicy archiwum zakładowego, ich
przełoŻeni oraz upoważnieni pracownicy organów kontrolnych za okazaniem upowaźnienia, Natomiast osoby
niezatrudnione mają pra\ilo wstępu Ęlko w obecnościpracowników prowadących archiwum zakładowe.

4. W lokalu archiwum nie wolno przechowywać przedmiotów nie stanowiących jego wyposażenia,

Rozdzial6.
Przejmowanie dokumentacji z komórek organizacyjnych do archiwum zakladowego

§ Ó. l. Akta spraw ostatecznie załatwionych przechowuje się w komórkach organizacyjnych przez okres
l roku, licząc od zakoliczenia roku kalendarzowego, w którym sprawa została zakońcmna.
Po upływie tego terminu archiwum zakładowe przejmuje dokumentację z komórek organizacyjnych,

2, Dokumentacja przejmowana do archiwum zakładowego powinna byó uporądkowana przez komórkę
organizacyjna, w któĄ powstała -- zgodnie z instrukcją kancelaryjną.

3.Przęz uporądkowanie akt rozumie się:

l)ułożenie akt wewnątrz 1eczck w porądku przewidzianym w instrukcji kancelaryjnej (sprawami według
kolejności spisu spraw w teczce, a w obrębie akt sprawy chronologicznie), prąy czym pismo
rozpoczynające sprawę powinno być na wierzchu,

2) opisanie tęczek przez umieszczenie na stronie $tułowej:
- na Środku u góry - nazwy jednostki organizacyjnej i komórki, w której akta powstały,

- w lewym gómym rogu - znaku akt złożonego z symbolu komórki i symbolu hasła z wykazu akt,

- w Prawym gómym rogu - kategorii akt, a prry kategorii ,,B" również okresu ich przechowywania,

- na Środku fytuł akt (hasła według wykazu akt, zbliższym określeniem zawaftości teczki i rodzaju akt)

-pod tytułem, skrajnych dat akt łzn. rocznych dat najwcześniej i najpóźriej wytworzonych dokunrentów,
jakie znajdują się w t€cz§e oraz numeru tomu jeżeli teczka zsstałapodzielona na tomy l

- w lewym dolnym rogu liczby porądkowej, pod którą tęczka została wpisana w spisie zdawczo-
odbiorczym

W odniesieniu do materiałów archiwalnych (kat. A) także:

- usunięciu wsrystkich części metalowych i plastikowych,

- pot)umerowaniu kolejnych, zapisanych stron w teczce ołówkiem zwykĘm (tzw. paginacja stron) w
zewnętrznym górnym rogu strony (łącznie ze spisem spraw),

- przeszycie (przesznurowanie) akt nicią Inianą lub bawełnianą.

- naniesienie infonnacji o ilości stron na wewnętrznej stronie Ęlnej okładki teczki wiązanej.

4, Archiwum zakładowe przejmuje akta pełnymi rocznikami.

5. W przypadku braku dokumeIrtacji w leczce, osoba przekazująca sporądza pisemne oświadczenie, w
któryrn wl,j aśn ia przy azynę braku,
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6. Poszczególne kolnórki organizacyjllc przekazują akta ułtlztlne rv kolejności ustalonej w jednolitynl
rzęczowyn] tvykazie akl. na podstawic spisów zdawczo-odbiorczych akt (zał. nr l), sporządzonych odclzielnie
dla akt kat. A i kat, l}. Spis zdawczo-oclbiorczy sporządza się w czterech egzemplarzach dla matęriałów
archiwalnych (kat. A) i w trzech egzenlplariłach dla matcriałów Iliearchitvalnych (kat. I}).

7. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuje pracownik z.dający akta oraz kierownik konlórki organizacyjnej, w
której akta zostały wytworzone.

8. Dwa cgzemplarze spisu przekazuje się do archiwunl zakładowego, trz_eci egzemplal,z potwieldzony prze?_
pl'acownika archiwum zakładowego otrzyrnuje komórka organizacyjr:.a przekuzuląca akta. Jeclen egzemplarz
sPisu zdawczo-odbiorczego dla rnateriałów archiwalnych (kat. A) przekazu.ie się do uż,ytku służbowego
arch iwum państwowetnu,

9. Arclriwista lnozę r:dlllówić prze.ięcia dokumentacji w wypadku:

l) błędów lub niedokladltości w spisie zdawcz-t,1-odbiorczylll"

2) gdy przekazana dokunrentacja nie odpowiacla spisowi zdawczo-odbiorczemu,

3) gdy akta llie są uporządkowallę w sposob urcgulowany postanowielriami instrLrkcji kancelaryjnej.

O powodach odtnowy prz.yięcia dokunrentacii archiwista zarł,iadalnia swojego bezpośredniego
przełoztlnego.

l0, Archiwista zakładowy po stwierdz-eniu prawidłowości sporządzenia spistl ijego zgotlności ze stanem
faktycznym umieszcza na nim swó.i podpis.

l l, SPisy zdawczo-odbiorcze Ęestruje się w wykazie spistirv zdawczo-odbiorczych wg wpłyrvtl i nadajc
się im kolejlrą, ciągłą dla kolejnych lat numerację.

Rozdzial7.
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji w archiwum zaklarlowym

§ 7. I. Dokumcntację w archirvum zakładowym układa się na regałach pionowo, systenem bibliotecznyrn,
od lewej ku prawej stronię w kolejności sygnatur.

2. Dokunrentaoję w archiwttllr zakładowynr przechowuje się w kolejności wpływu dokumentacji clo
arch i wunl z.r kładowego usta loncj w coroczlrych lranntrntrgramaclr.

3. Ewidencję dokurnentacji w archir,vuln zakładowym stanowią:

1) sPisy zdawczo-odbiorcze akt przckazywanych do arclrirvurn zakładowego załącznik nr l,
Ż)wykaz, spisów zdawczo-odbiorczyclt, do którego wpisuje się poszczególne spisy zrJawczo-odbiorcze w

koleiności ich wpływów, nadając inl kole.jną numerację zalączniknr 2,

3) karly udostępnienia dokumentacji załącznik nr 3,

4) wniosek nr. o udostepnienie dokunlentacji przechclwyrvanej w Archiwrrm Zakładowyrn t]rzędu Miasta i

Gnliny S<ibótka* z.alączrliknr 4,

5) karta z,asl,ępc7,a-zakładka -. zalącznik tlr 5,

6) sPisy dokunrcntac.ii nicarchiwalne_j (aktowe_i) prz.eznacz.one.j na rnakulatr,rrę lub zniszczelrie załącznik nr 6,

7)spisy dokurnentacji nięarclriwalncj (technicnlej) prz.eznacz,onej na makulattrrę lub zniszczenie załącznik
lrr 7.

8) protokoły oceny dokutnentaq|i niearchiwahlej zalącznik nr 8.

9) sPisY zdawczo-oclbiorcze nratęt,iałów archiwalnych (kat. A), przekazywallych clo archiwuln państrvowego
zalącznik nr 6,

l0) protokoły o braku lub uszkodzęrriu udostępnianych akt.

4. Srodki ewidcnovitlc nalezy przechowyrvac w osobnych leczkach opisanych zgorlnie z rvymogatni
rl inie, j szego regu latrr i n u.

-5, SPisY zdawczt1-odbiorcze rejestrujc się w wykazie spisów z.darvczt,t-octlrirrrczych rv koleiności ich
WPlywu i nada_ie itl nutnery bicż4cc z wykazu. Nulner spisu zdarvczo-odbiorcżego łanlany przt,z pozycję rv
tvln spisie oĄtac7.^ sygrlaturę_jcdnostki archiw,alnej u,archirvltnr zakładowyltl.
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ó, Archiwurll zakładowe prowadzi dwa zbiory spistirv zdawcztl-cldbiorczych:

l)zbiór lstanowią egzemplarze spistiw zdawczo-odbiorczych" ułtlżone zgcldnic z wykaz_em spistiw zdawcz<.l-

odb iorczyc lr wedł u g kol ej Ilośc i n tlnrerów porządkowych,

2) zbiór II stanou'ią egzemplarze spisów zclawczt1-odbiorczych przechowywane w teczkaclt założonych
oddzielnie dla poszczególnych komórek organizacyjlrych, /Dla każdel konlórki zarniejscowej gromadzi się
oddzie l rlię spisy zdawczo-odbiorcze./

7 .l>rzęd utnieszczcnieln akt na regałach należy każdą jednostkę archiwalną (teczkę) ()nlaczyc sygnaturą
archiwalllą, składającą się z nu:neru s;lisu zdarvczo-odbiorczcgo l. wykazu spisów zdawczo-odbiorczych
łalnanego przez nun]er ko|ejny poz-ycji spisu zdalvczo-odbiorczego; w prrypadku sygnatury archiwalnej l/3,
liczba l oznacl,a rrr spisu zdawczo-odbiorczego, a licz,ba 3 ąlznacza kolejną pozyc_ię na spisie zdawcz,o-
oclbiorczyln.

8. Archirvulll zakładowe tnoże slosowac itule polnocę ewidencyjne.iak irlwentarze kaflkclwę lub książkowc,
skororł'idze do inwentarzy, indeksy oraz inne pomocc arclriwalrre, zgodnie z wymogami stawianyrni ptzez
archiwa paIistwowe. w tym także w lbnnię elektronicznei.

R<lzdzial8.
U d ostęP n ianie do ku men tacj i przec howywanej w a rch irvunl zakladowynl

§ 8. |, Dokumentację prz.echouywaną w archiwum zakładowym udostępnia się do celów służbowych i
naukowo badawczych w wyznaczone dni d. wtorek oraz czwańek w godzirlach pracy l,Jrzędu. w nagłych
rvYPadkach w innynt tenrlinie po uzgodrrieniu, Dokumentaoja zgromadzona w Archwium Zakładowym stanclwi
inibrrnację publiczną, udostępniana jest na zasadach określonych w ustawie o dostępnie do infornlac.ji
publiczne.i,

2. l.Jdostępnienic dokunentacji z archiwum - pracownikom Urzędu odbywa się na podstawie wniosku _
karty udostepnienia akt stanowiąca zalącznik nr 3, którą podpisuje pracownik korzystający z akt za zgodną
Sekretarza Gminy bądz kierownika komórki organizacy.ine.i, z które.j dokunlenty poclrodzą. Potwierdzetlie
zwrottl dokumentacji na karcie udostępnienia dokonuje prowadzący archiwum w obecności zda.iącego akta.

3. tJdostępnietlie dokumentacji osobom niebędącym pracownikami Urzędu odbywa się lla podstawic
wniosktl o Lldostępnienie dokumeIltacji za zgodą kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważniollej.
Wz<ir wniosku stanowi z;tłącznik nr 4 do niniejszego rcgularninu.

4. WYpożyczanie dokunrentacji do ce lów słuzbowyclr poza teren jednostki organizacyjnej może nastąpic
tYlko w tlzasadnionych lvy;ladkach, za zgodą kierownika .iednostki i na ściśle okreśiony czas, na polrzeby
u1l<lwazlriolrych organów (organów ści gania i jednostek wym iaru sprawied l iwości ),

5. Wypoż5,czcnia dokunrentacji dokonuje wyłącznie prowadzący archiwum zakładowe,

6. W rniejsce wypożyczonej dokunrentac.ii wkłada się zakładkę do akt - kartę zastępczą, na ktore.i
ttnrieszcza się sygnaturę akt, nazwisko wypożyclającego oraz datę rvypoż,yczenia akt - załącznik nr 5 clo
regulamintt.

7. WyPozycza się wyłącznie całe teczki aktowe, nię wypożycza się pojedynczych dokumentów
zna.idu.iących się w teczkach.

8. KorzYstający z dokumentacji ponosi pelną odpowiedzialność za stan akt i ich zrvrot rv ternlinie podanynt
rv karcie udostępnienia akt,

9.WYPożYcza,iąc dokumentację pracownik arc|rilvutn sprawdza stan je_j zachorvania. Nalezy wór.r,czas
clokumętrtację znajdu"jącą się w wypożyczone.i teczce spaginclwac (ponrrnlerclwać ołówkiem każclą zapisarrą
Stronę w prrypadku, jcŚli nie zrobiono tcgo wcześniej) oraz sporz4dzic dodatkowy jej opis w prz_ypadkLl jeśli
roclza.i i stan dclkunlentacji tcgo wymaga (np. załączniki rv postaci plansz itp., stan zaclrowania materiałtirł,.
braki itd.). Przy zwrocie do archilvum zakladorvego pracownik archirvulrl sprawdza ponorvIrie statl akt i l.akt ich
z\,vr()tu odnololvuj c na karcię udostępnian ia.

l0. W Prz_YPadkrr zagubienia akl. ich usz-kodzęnia lub stq,ierdzenia brakólv akt w teczkach, prorvaclząc1.
archiwunl zakładtrwe sporządza protokół rv 3 egzetnplarzach" poclpisywanlt p|żel_ zrvraca jącego akta. jego
1lrz.elożotlego ipracorł'nika prowadząccgo archiwum. Jcclen egz,enplarz,załącza się w miejsce brakrliącyclt a[t.
drugi Przccltowuic się w przczrraczone_i rlo tcgo cr;|u teczoe. a lrzcci przekazuic się kiertlrł,tlikorł,i iornórki
organizacl'inej, która akta wyp<'lż.yczała celem rvl,jaśnienia okoliczrrtlści sprawy i ustalenia clsoby
tldpowicdzialnej.
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Iłozrlzial9.
Wydzielanie dokumenlacj i

§ 9. l. W picrwsz,ym ptiłrocz.u każdego loku pracownik archiwunl zakładorvego dokonuje przeglądu

dokunrentac.ii zgromadzonei w archiwulnż w trakcie którego nla nastąpic:

a) wyłączenie materiałów archiwalnych (kat. A), podlcgających przekazalliu do archiwulll państwowego.

b)wydzielcnię dokumenlacjiniearchiwalnej (kat_ B), której okres przechorł.ywania upłynął, na trrakulattlrę,

c) wydziclertie clokunlęlltacji niearchiwalncj (kat. BF)), podlega.iąoej w danym roku ekspertyzie archiwutn
patistwowego.

2. Wydz.ielania dokurnentacji dokonuje się konlis;,inie na wniosek prorvadzącego archiwuln zakladowe.

3. Skład konrisji ptrwołuie kierownik_icdnostki organizacyjne_i zarlądzenienr. W skład konlis_ii wchodzą:

l ) bezpośredn i przełoż-ony prowad z4cego arch iwullt za kładowc.

2) przcdstawicie le konrórek organizacyjnych, których dokumentacja podlcga wydzieleniu,

3) prowadzący archiwum zakładowę,

4. Do zadań komisji należy,.

l)typowanie materiałów archiwalnyoh (kat. A) podlega.iących przekazaniu do archiwuln państwtlwego, o
którym lllowa w ust. 1 pkt 1),

2)zakwalifikowanie dokunlentacji niearchiwalnej (kat. IJ) do znisz-czenia. wzglęclnie ustalenie innego okręstl
przecholvywan ia,

3) sporządzenie protokołów oceny dokurnentacji niearchiwalnej (kat. B), której okres przechowywania
upłynął oraz spisu tych akt w dwóch egzemplarzach,

4) typowanie dokunlentacji niearchirvalnej (kat. BE) podlegającej w datr1,ln roku ekspertyzie.

5. Komisja nie tnoze zrnienić kwalifikacji dokunrentacji zaliczonej w wykazie akt do materiałów
archiwalnych (kat. A), moze natomiasl przedłvżyć tęrmin przechowyrvania akt kat. B lub zaproponować
przekrvalifikowanie ich na matęriały archiwalne (kat, A).

Roztlzial 10.

Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na maku|aturę

§ l0. l. Protokół oceny dokumentacji sporządza się w dwóch egzenrplarzach. Wyżej wymienione protokoły
i spisy (§ 9 ust, a pkt 3) po podpisaniv prz,ez wszystkich czJonków kornisji przedkłada się do akceptacji
kierown ika jędnostk i organizacyjnej.

2, Jeden egzenlplarz protokołu oceny dokulnentacji niearchiwalnej wraz z dwoma egzemplarzami spisu
dokLtrnentacji niearclrirvalnej należy przesłaó do właściwego archiwum państwowego lv celu uzyskania zgody
na przekazatlie dokulnentac.ii niearchiwalnej na makulaturę lub zniszczcnie.

3, Jednostka organizacyjna zobowiązana _iest na ządanie arclrirvunr państlvowego unlożliwic tnu

przeprowadzen i e ekspeĘzy arch iwal n e.i dokumentacj i proponowanej do wybrakowan ia,

4. Dokrrmenlację przezllaczol,Ią do przekazania na makulaturę lub znisz-czenie należy wydzielic i

przechowywać lv kolejności spisu przekazaltego do arclriu,um patistwowego, do czasu otrzymania zgody na jcj
zrrisz-częnie,

5. W przypadku stwierdz,enia niewłaściwego kwalifikowallia clokutnentac.ji proponowanej do
u';-brakorvaltia lub niezg<ldllego z pt,zepisaltli strrorządzetlia protokołu czy spisu akt przeznaczonych clo
ztliszczenia, archiwum państwowe noże zażądac zmiany krvalilikacji akt. ponownego komisy.irrego przeglądu
akt przczllaczonych do brakolvallia i ponorvncgo przcsłarlia slosownych dokulncntólv po dokonanir,r lv nięh
n iczbędnych poprawek rrrvzględn ia.iących przeprt;wadzone czyn ności.

6. D;,1ęlil,r, archiwum państrvowego rvydaje zgodę na przekazanie dokumelrtac.ii tla makulatrrrę lrrb
zlliszczenie rv drvóch egzcntplarzach. Jeden dolącza się do spisu rvybrakorvane.i dokurnentacji, drugi
przeznaczony.jest dla składnicy stlrcrwctirv rł,tórnych lub podtniotu zairnrljącego się zarvodowo tliszczcnietn
akt.





7. Po uzyskanitr zgody na wybrakowanic dokurnclltacji tlicarchiwalllcj prowadzący archiwttnl zakładowe
przekazuje dokunlentac.ię do zniszc7§nia, a następtlie cltrktrnrrjc w sllisach zdarvcztl-odbiorczryclt w rublyce 8

adnotacji o wybrakowaniu te.j dokunlcntacji.

Rozdr.ial l l.
p rzekaz}łł,an ie m atcrialów a rc h iwal nych do a rchiw u m państwowego

§ ll. l, ArchirvuIn ;łakładowc przckazuje nlaterialy arclriwalne (kat. A) do właścirvego archirvunl
patistrvclwego niezrvłoczllie po upłyrvie 25 lat od ich r.v.rllworzellia.

2. Matcriały arcltirvalnc prz-ekaz-uie się na ptrdstawie spisórv ztJarvczo-odbiclroz"ych materiałórł,
archirvalnych pt,zekazvwanych do archiwum patistwowego sporządzonych w trzeoh egzemplarzach, Spisy
podpisuje prowadzący archiwutłt zakładowe, jego bezpośredni przełożony i kierownik jetlnostki
organ izacy.jne.i .

3, Dwa egz,elnplarze spisu przekazrrje się wraz z matcriałalni archiwalnyrni archiwum palistwoweIlru, jcdcn
przenlac7,ol7y jest dla archiwunl znkładowego. 7.glasz.ając gotowość przckazarńa przesyła się do arclrirł,ttnl
paristrvowegcl dwa egzelnplarze spisów.

4. Matcriały archiwalne przed prz-ekazanielrl do archiwutn państrvowego należ-y uporządkorł,ać. Pt,z.ęz.

trporz-ądkowanie akt rozumie się:

l ) takie ułożenię akt rvewnątrz teczek, aby sprawy llastępowały po sobie według liczb porządkowych spisorv
sprarv (r'eiestrów), poc;rynając od najwcześniejszej sprawy (od nr l) z dołączonym l]a wierzchu spisem
Spraw; w obrębie sprawy pisma układa się chronologicznie, poczynając od pisma rozpoczl,nającego
Spra\.vę, wszrystkie zapisane strony numeruje się ołówkiem zrvykłyrn w zęwnętrznym górnyln rogu, a całośc
tecz.ki zsz.ywa rlićmi bawełnianymi lub lnianymi, na wewnętrz,nej stronie spodniej oklaclki rlanosi się
infonnację o ilości stron,

2) rvyłączenie zbędnych egzemp|arzy Ęch sanrych pism i akt kategorii I3c,

3) odłożenie do teczki spisu spraw lub innych środków ewidencyjnych,

4)odporviednie opisanieleczek na ich zewnętrznej stronie (zgodnie z§ l4 ust.3 cytowanego 1,ozporząclzcllia
Millistra Kultury),

5) usunięcie zLeczęk wszęlkich elementów rnetalowych i plastikowych,

6) rrlożenie teczęk, ksiąg, rejestrów itp. według haseł klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu akt,
obclrviązu.iącego w czasie iclr rvy'worzenia,

7) spol'ządzerrie ich ewidenc.ii t. j. unrieszczenie ich w spisach zdawcz,o-odbiorczyclt sporządzonych na

nośniku papierowym z do}ączonym spisem na nośniku elektronicznynl,

8) technicznytn zabezpieczeniu (np. unrieszczeniu ich w pudłach archiwizacyjnych wykonanych z tektury
bezkwasorvej litej i poddaniu ich dezynfekcji).

5. Do materiałów archiwalnych dołącza się inne p()moce archiwalne, w tylT: księgi, rejestry, skorowidzc,
katalogi, itp.

6, Dyrektor archiwunl paristlvowego lnożr w razię potrzeby, z.aż,ądać spcrrząclzenia dodatkowej ęwidencji,
określa.iąc .ie.i lbrrnę.

7, Do spisów zdawczt;-odbiorczych nrateriałów archiwalnych przekazywanych do archirvtttrr patistrvorvego
należ-y dołączyó notatkę o organizacji i zakresie działarria jednostki organizacl,jrrej, która rvytrvot.z_vła
przekazyrvarle materiały archiwalne, zawierającą podstawowe dane dofyczące organiz_acji, zakresu clzialania
izrnian orgarlizacyjnych jednostki w tlięciLr chronologicznym, alakże _jednolity rzeczo\.vy lł,ykaz akt,
oborł'iąztliącv rvczasie rłlĄworzeIria przekazywallych lnateriałórv. Danę tc na|eźy aktualizolvac prz},
kazdorazor,vym ptzekazyrvatliu materiałórv archiwalnych.

8. Koszty zlviązane z przekazylvaniem materiałórv archiwalnych ponosi jednostka tlrganizac5,jna
przckazująca akta.

Rtlz.tlzial XII

Kontrola archiwum zakładorvcgo

§ l2. l. Nadzór nad archirvurlr zakładorvyrn Urzę<lu Miasta iGnliny Sobótka slrrau,uje Arohirvtrln
państwtlu,c wc wrocłarviu.

Strl)na 8





?. l)rzeclstalł,iciele Archilvtlln I)aństwowego wc wrocławirr sporządzają protokoly kontroli i lvydają
zalecetlia pokontrolne, do realizacji których zobowiązany jcst kierowrlik _icclnostki. Protokół z konlroli
archirvum zakładowegtl podpisuje kicrtlwnik jednostki organizar:yjrre_i oraz pracorvnik archiwunl zakładowego.
Archiwttln Państwowe we Wrocławiu lnoże również plzeprorvadzió kontrole sprarvdzającą stall wykonania
za leccń pokorltrolnych.

3, w archirvunr zakłaclo,uvyln tnoże być przeprolł,atlzona konlrola wewlrętrzna zleccxla przez kierownika
jednostki organizacyjllej lub przeprowadzona prtez, bezpośredniegtr przełożonego prowadzącegcl archiwum
zakładtlrvego,

4, Prawo kontroli archiwurn z-akładowego lnają także zgodnie z oclrębnyrni przepisalni inne orgarr_v

lłozdzial l3.
Postanowicnia końcorvc. Postępowanie z d<lkumentacją rv przypadku rcorganizacji lub likwidacji

komórki bądź jednostki organizacyj nej

§ l3. l. W przypadku stwierdzenia utraty dokurnentacji lub włanrania do porrlicszczeń arclriwr.tIrl
zakładowego kierorvnik jednostki orgarlizacy,jrlcj zarviadanlia o tynr rvlaścitvą jedllostkę policji oraz archiwttln
palislwowe sprawu jące nadzór nad slancm i sposobenl przechowywania dokurnentacji w archirvtlnl
zakładowym Urzędu Miasta i Glniny Sobótka,

2. Komórka organizacyjlta, która jest prawnym następcą zlikwidowallcj komórki organizacyjrle.i przcjnlrrjc
akta spraw, które nic zostały ostatecznie załatwione na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Kopię tcgo spisu
należy przekazać do archiwum zakładowego.

3. Alchiwum zakładowe przejmuje pozostałą dokumentację zlikwidowanej lub zleol3anizowanej komórki
orgallizacy,jrlej, uporządkolvaną zgodnie z ustaleniatni Iliniejszej instrLrkcji,
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Zafucznik nr 1

do regulamin u archiwum zakładowego

dnia
(nrie.|scowość)

i;;;j;";iki i kffi;ki,,,e;;i,.;Yj,.,qil

Przekazuj ący akta

sPI§ ZDAWCZO - 0DBI0RCZY AKT NR ",..........

Kierownik konrórki organizacyjnei Przyjlnujący akta

(podpis)

Lp. znak teczki Tytuł teczki Daty skrajne Kat. akt Liczba
teczek

Miejsce

pnechowywania aktw
archiwum zakladowym

Adnotacie
zniszczenia axt

lub pnekazaau
do archiwum

1 2 3 4 5 6 7 8

Stlrlna l









Załcłczni| nr 2
do regulaminu archiwum zakładowego

WYKAZ sPlsow zDAWczo - oDBloRczYcH

lt/r spisu
Data przyjęcia

akt
Nazwa komorki pnekazujqcej akta

Liczba
Uwagi

poz. spisu teczek
1 2 3 4 5

Strllna l
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(Pieczątka komórki organizacyjnej)

Data ,....,..... 20.,....,, r:

Załqcznik nr 3
do regulaminu archiwum zakładowego

Kańa udostępniania akt nr ,,.....,., **)

'l'cl,min zrł,rcltLt akt

proszę o udostępnienie*) - wypożyczenie*) akt powstałych w komórce olganizacyjne-j

i upoważniam do ich wykorzystalria*) - odbioru*) Panal ią

Itnię i llaztł,isko

Podpis

Zr"-zrvalanl rta tldt,lstęplliellie+) - \yypozyczetlie*) lvylnielliotll,gh rł,yżc.j akt

Data i podpis
*) Niepotrzebrre skreślić **) Wy,pclnia alchirvtrllt zakładowe

Potwierdzam odbiór wymienionych na poprzedniej stronie
Akt - tomów kań ...,.....,.

Data,.....,.../..........20 ..,.,.., r. Ptlclpis

Adnotac,ie o zrvrclcie akt:

Podpis oiJclającettl
Akta zwrócolro
do archiwum

dnia ......,./ ..,.,.., 20,,...r,

l)odpis odbierrriilcego

Stl,tłll l
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Załącznik Nl4
do regulanlinu archiwunr zakładorvego

sobćltka, dnia(illlię i tlazrvisko*) - irls15,tuc_ji1+1

(adrcs. llr tclcfbtltt)
Pall

Burmistrz Miasta iGminy Sobótka

Wniosek Nr ... .. . ,.. .....**)
o udostęPnienie dokumentacji Przechowywanej w Archiwum Zakładowym Urzędu Miasta i Gminy Sobótka

Na Podstawie § 3l ust, l i ust. 3 instrukcji archiwalnej stanowiącej załącznik nr 6 do rozporądzenia
Prezesa RadY Ministrów z dnia l8 stYcznia 201l .;, w sprawi" instrukcji kancelaryjnej, jednolityctr rzeczowychwYkazów akt omz instrukcji w spiawie organizacji i ,ukr"ru dziaiania arcnińo*' zakładowych proszę oudostępnienie dokumentacji powstaĘ

w komórce organizacyjrlej . .. ...

przekalała) zlat ,.. .......1:]i:.:: i:']:*i."liffiT:i]::r:::::,:::::::::1",T -r,*:rzyłalub

(imię, nazwisko, adres, inne infclrmacje, które mogą ułatwic wyszukiwanie dokumeniacji)

ń;;;;,
x wykonanie kserokopii; x sporządzelrie odpisu; x udostępnienie na miejscu;x wYPoŻYczenie (dotYczY wYłącznie wniosków organów kontroIi, organów ścigania i wymiaru splawiedliwościoraz organów wykonujących zadania pubticzne)
Cel udostępnienia:

[.]zasacirl icn ie:

(czytelny podpis wnioskodawcy)

dokurnentacji.

(data, podpis i pieczątka l]urntistrza lub osoby rrpoważ_nionej)

fllX#rcr1,1irTł3,?l1'em/am 
się z zasadaIni udostępniania dokumentacji w Archiwum zakładowyn urzędu

+) Niepotrzebne skreślic ++) Wypełnia archiwista
Zezwalanl*) - nie zezwalam*) na udostępnienie wnioskowanej

Stltxlł l
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Zalącz-nik rir 5

tlo regu laln i l1u arcl]iwtllll zakladott ego

KARTA ZASTĘPCZA - ZAKŁADKA

Nazwa akt ( znak sprawy, jej przedmiot) :

Sporządził pracownik archiwum zakładowego

strłltta l









Załclcznik nr 6

do regulaminu archiwum zakładowego

dn ia
(rlr ie, iscotvośc)

( nazrva i aclres .jeci nostk i organ izacl,j lle.; )

§Pl§
tl t l k u u rc n l a c,i i n i e u r t: h i w a I n ej p r ze zn a c zo tt ej d o z t t i s z<, ze n i a

Lp,
Nł i lp. spisu

Ztlt+,uc,zo-

tttIhior.

Symhol 7

ly.|,kul,u akt T',t,lul lec,zki Dill_y s,krftj,re
Liczhu
tecz,ek

(Iwugi

slrtlnlt l
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Załqcznik nr 7
do regulaminu arch iwum zakładowego

.... drria

( tlazrva i adres .i cdnostk i orgart izac1, j nci)

Protokół oceny
dokumentacji n iearch iwalnej

Konlis.ia rv składzie :

- przcrvoclniczący kolnisi i

(irnię i nazrvisktl, slanorvisko ;

* człollek kolnis.ii
1illlig i nazu,isko, §lano\Visko)

--człotlck koltris"ii
(inlię i nazwisko, stanowisko)

dokonała oceny i wydzielenia ptzęznaczonej do przekazania na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej
w iloŚci ...... mb i stwierdziła, że stanowi ona dokumentację niearchiwalną, nieprzydatną dla celów
praktycznych jednostki organizacyjn ej oruz że upĘnęły terminy jej przechowywania określone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt,

Przewodniczący Kom isj i
Członkowie Komisji

Zalączltik:
..... karty spisu
...., pozycji spisu
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Zafucznik nr 8
do regulaminu archiwum zakładowego

dnia

(nazwa i adres jeclnostki organizacyjnej)

SPI§ ZDAWCZO _oBIoRCZyNft ......

nateriałów archiwalnych ... ,,.
(llazrł,a zespoł tl arrh ivr,a lnr"eo)

przekazywanych do Archiwuln Palistwowego tv

l4), Znnk
tccz,ki 7'1,|ttł lcczhi Daty skrujne Ilość slrun Ułt,ttgi

1 2 J ą 5 6

( podpis przekazłr.jącego) (podpis rldbicra.iłlccgo)

strrltla l




