ZARZADZENIE NR.3) V1112020
WOJTA GMINY SWIESZYNO

Z dnia 5 sierpnia 2020,

W sprawie regulaminu organizacji archiwum zaktadowego
Urzedu Gminy w Swieszynie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U, z 2020 r.

poz. 713z poin, zm.) oraz § 1 Instrukeji kancelaryjnej stanowiacej zatgcznik Nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie nstrukeji kancelaryjne], jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji wsprawie organizacji izakresu dziatania archiwéw
zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin organizacji archiwum zakfadowego Urzedu Gminy w Swisszynie
stanowigcy zatgeznik do zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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Zatgeznlk do Zarzgdzenia Mr___ AIILK2020
Wajta Gminy Swieszyno
Z dnia glerpnla 2020 r.

Regulamin organizacji archiwum zakladowego
Urzedu Gminy w Swieszynie

Spis tresci;

Fozdziat 1 Postanowienia ogodlne

Rozdziat2 Lokal archiwum zaktadowego i jego wyposazenie
Rozdziat3 Zakres dziatania archiwum zaktadowego

Rozdziat4 Personel archiwum zaktadowego

Rozdziat 5 Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne

Rozdziat6 Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zaktadowe
Rozdziat 7 Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zakladowym
Rozdziat 8 Udostepnianie | korzystanie z akt w archiwum zaktadowym
Rozdziat 8  Wydzielenie dokumentacji

Fozdziat 10 Brakowanie dokumentacji niearchiwalngj

Rozdziat 11 Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum zaktadowego
Rozdziat 12 Nadzdr nad archiwum zaktadowym

Rozdziat 13 Postepowanie w przypadku utraty akt

Rozdziat 14 Ramowy plan pracy archiwum zaktadowego

Rozdziat 15 Postanowienia kofncowe

Zalacznik
Wykaz osob, ktére zapoznaty sie z regulaminem

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Regulamin okresla zasady i tryb postepowania z dokumentacja przekazywana do
archiwum zaktadowego, zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych oraz ftryb brakowania
dokumentacji niearchiwalnej.

Dokumentacje powstajgcg w Urzedzie Gminy w Swieszynie dzieli sie, niezaleznie
od jej cech zewnetrznych, na materialy archiwalne — oznaczone symbolem
kwalifikacyjnym ,A” i na dokumentacje niearchiwalng — oznaczong symbolem ,B".

Do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Swieszyno trafiajg sprawy z;

1. referatow:

1} Referatu Finansowo-Budzetowego;

2) Referatu Inwestyc|i | Budownictwa;

3) Referatu Gospodarki Komunalngj i Mieszkaniowsj;

4) Referatu Rozwoju, Promocji | Spraw Spolecznych
2. samodzielnych stanowisk:

1) ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci;

2} ds. informagji niejawnych | BHP;

3) ds. gospodarki nieruchomosciami;
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4) ds. zamoéwien publicznych;
5) ds. ochrony srodowiska;
6) ds. kadr i plac;
7} ds. archiwum zakladowego i gospodarczych;
8) ds. kancelaryjnych;
9) ds. obstugi organéw gminy i BHP
10) informatyka;
11} ds. administracyjnych | obstugi sekretariatu,
12) Strazy Gminnej.
3. Urzedu Stanu Cywilnego w Swieszynie;
4. zlikwidowanych jednostek administracyjnych gminy.

Rozdziat 2
Lokal archiwum zakladowego i jego wyposazenie

L okal archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Swieszynie miesci sie w budynku
Swieszyno Nr 62A gm. Swieszyno.

W fokafu archivum zakfadowego do przechowywania dokumentacji w postaci
nieelektronicznef zapewnia sie warunki do realizacji zadan archiwvum zakfadowego
oraz zabezpieczenia przechowywanej w nim dokumentacii przed uszkodzeniem,
zhiszezeniem lub utrata; w szczegdélnosci lokal ten powinien’:

1) byc usytuowany na poziomie budynku z odpowiednia wylrzymaloscia stropow;

2) by¢ suchy, zapewniac wlasciwg temperature w ciggu roku;

3) posiadac skuteczng wentylacie | sprawna instalacje elekiryczng;

4) byc¢ zabezpieczony przed wlamaniem co najmniej przez wzmocnione drzwi
z minimum dwoma zamkami, w tym jednym o skomplikowanym systemie
otwierania, plombowane po zakonczeniu pracy w danym dniu;

5) byc zabezpieczony przed poZarem co hafmnief przez system wykrywania ognia
i dymu oraz wyposazenie w gasnice odpowiednie do potencjalnego Zrodia pozarnu;

6) by¢ zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni sfonecznych przez
Zasfosowanie w oknach zasfon, Zaluzji, szyb fub folii chronigcych przed
promieniowaniem UV,

7) zapewniac¢ moZliwosé statego dostepu do calosci przechowywanej dokumentacii,
bez polrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do niej;

8) posiadac oswietfenie zapewniajgce odpowiednia widocznosé, bez potrzeby
korzystania z przenosnego Zrodia Swialla;

9) w magazynie archiwum zakiadowego nalezy utrzymywaé statg temperature
14-18°C | wilgotnosci w granicach 50-60%:;

10) w magazynie archiwum zakladowego przechowywana jest dokumentacja
wytworzona przez komaérki organizacyjne Urzedu Gminy w Swieszynie;

11) w archiwum zaktadowym nie przechowuje sie przedmiotdw nie stanowigcych jego
wyposazenia,

12) prawo wstepu do archiwum poza archiwistg zakladowym majg przetozeni, osoby
prowadzgce kontrole oraz pracownicy zdajacy i korzystajacy z akt.

*Wyciag z Zatgcenik Mr 6 § 6 pkt. 1-8 Instrukeji archlwalngj Rozporzadzenia Prezesa Rady ministraw z dnia 18 stycznia 2011 r.
wosprawie Instrukefl kancafaryine|, Jednolityeh rzeczowych wykazow akl oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dzialania

archiwdw zakladowyeh (Dz. . z 2001 r, Nr 11, poz. 7).
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Rozdzial 3
Zakres dziatania archiwum zakladowego

Archiwum zakladowe gromadzi materialy archiwalne kat. A i dokumentacje
niearchiwalng kat. B (wymienione w Rozdziale 1) wytworzone przez komorki
organizacyjne Urzedu Gminy w Swieszynie.

Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy;

1) wspotpraca z komaérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w Swieszynie w zakresie
prawidiowego tworzenia teczek spraw i odpowiedniego ich przygotowywania do
przekazania archiwum zaldadowego;

2) przyjmowanie w stanie uporzgdkowanym materiatow archiwalnych i dokumentacii
niearchiwalne] z poszczegodlnych komorek organizacyjnych zgodnie z § 14,
19 z pouczeniem § 16 Instrukcji archiwalne] stanowigcej Zalacznik Nr 6 do
Rozporzgdzenia Prezesa Rady ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 1.,
Nr 11, poz. 67);

3) przechowywanie | zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencji;

4) udostgpnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej osobom
upowaznionym ( Rozdziat 2 pkt. 12);

5) przygotowywanie 1 przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego w Koszalinie;

6) iniclowanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
wnioskowanie o zgode do archiwum Panstwowego w Koszalinie.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktdre ze wzgledu na swdj przedmiot beda
nadal potrzebne w merytorycznej komébree organizacyjnej (po dokonaniu formalnosci
przekazania do archiwum zakiadowego i zarejestrowaniu ich w ewidencji), mozna
wypozyczy¢, tej samej komorce organizacyjnej na tak diugo jak dokumentacja bedzie
potrzebna.

Rozdzial 4
Personel archiwum zakladowego

Pracownikiem archiwum zakladowego jest pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku ds. archiwum zaktadowego i gospodarczych Urzedu Gminy
w Swieszynie.

Pracownik archiwum zakfadowego powinien posiada¢é minimum $rednie
wyksztatcenie oraz kurs kancelaryjno-archiwalny zorganizowany przez szkole wyzsza,
placowke ksztatcenia praktycznego, archiwum panstwowe albo stowarzyszenie
dziatajace w dziedzinie archiwistylki.

Do podstawowych obowigzkow pracownika archiwum nalezy:

1) prowadzenie prac wymienionych w Rozdziale 3 pkt. 2;

2) sprawdzanie prawidiowosci zakwalifikowania materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej oraz stanu ich uporzadkowania przed przejeciem
ich z komérek organizacyjnych;
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3) dbanie o mienie i bezpieczenstwo archiwum zaktadowego, przestrzeganie
przepisow i zasad bhp i ppoz;

4) zachowanie tajemnicy stuzbowej;

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego za
miniony rok kalendarzowy.

W przypadku zmiany prowadzacego archiwum zakladowe, nastepuje
protokolarne przekazanie archiwum zakladowego jego nastepcy w obecnosci
bezposredniego przelozonego lub osoby przez niego upowazniongj. Protokdt
z przekazania archiwum zakladowego zostaje sporzadzony w trzech egzemplarzach,
ktéry podpisuje zdajacy i przyjmujacy oraz bezposredni przetozony lub osoba przez
niego upowazniona. Jeden egzemplarz protokotu otrzymuje zdajacy, drugi egzemplarz
ofrzymuje przyjmujgcy archiwum zakladowe, natomiast trzeci egzemplarz pozostawia
sie w archiwum zaktadowym.

Rozdzial 5
Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

Dokumentacja powstata w komdérkach organizacyinych Urzedu Gminy
w Swieszynie dzieli sie na:

1) materialy archiwalne — kat. ,A";

2) dokumentacje niearchiwalng — kat. ,B".

Materiaty archiwalne oznaczone symbolem kwalifikacyjnym A" sa to dokumenty
przechowywane wieczyscie, majace Iistotne znaczenie jako zZrodlo informacii
o wartosci historycznej, taka jak: uchwaly i protokoly, decyzje, dokumentacja
finansowa, techniczna, statystyczna czy mapy | plany. Sformutowanie ,materiaty
archiwalne” okresla art. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach? (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pézn. zm.).

Kategoria niearchiwalna oznaczona symbolem kwalifikacyjnym B jest fo
dokumentacja, ktéra ma tylko czasowe praktyczne znaczenie i podlega wybrakowaniu
po uplywie okreslonego przepisami okresu jej przechowywania. Oznaczana jest
symbolami: B, Be, BE i stanowi odrebna niz materiaty archiwalne grupe dokumentacii.

W grupie dokumentacji niearchiwalne] mozemy wyrdznic:

dokumentacje niearchiwalna oznaczona litera "B" z dodaniem np. 5, 10, 25.

Jest to dokumentacja o czasowym znaczeniu praktycznym. Po uplywie

obowiazujgcego dla niej okresu przechowywania, podlega brakowaniu. Okres jgj

przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych, poczynajgc od dnia

1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy, po utracie przez

dokumentacje prakiycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub jednostki

organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych;

2 Art. 1. Materlatami archiwalnymi wchodzgeymi do rarodowego zasobu archiwalnego, zwanymi dalej 'materiatami archiwalnymi",
54 wszalkisgo rodzaju akta i dokumenty, kerespondencia, dokumentacia finansows, techniczna | statystyczna, mapy i plany,
fotagrafie, fitmy i mikiofilmy, nagrania dzwiekowe | wideofanawe, dekumenty elaktraniczie w rozumlen|u preaplsdw ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzac]i dzialalnodal podmiotdw reallzujgeych zadania publiczna (Dz. Wz 2019 r. poz. 700, 730, 848,
15801 2294) craz inna dokumeantacja, bez wzgledu na sposdb jej wytworzenia, majaca znaczenie jako Zrodie informacii o warlesa
historyczngj o dzislalnodci Pastwa Polskiego, jego poszczegdlnych organdw i innych pansteowych jednostel organizacyjryeh
araz o Jegn stosunkach z innymi parstwami, o rozwoju Zycis spolecznego | gospodarczego, o deziatalnoscl arganizagji
o charakterze politycznym, spotecznym | oospodarczym, zawodowym | wyznaniowym, o organlzacli | rozwoju naukl, kultury
i sztuki, a takze o dziatalnosci jednostek samorzgdu fervtorialnage i innych samarzgdowych jednostek arganizacyjnych - powstata

w przeszivsci | pawstajgea wepdtczasnie,
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dokumentacje niearchiwalng o symbolu "Be" — oznacza taki rodzaj wytworzonej
dokumentacji, ktora posiada krotkotrwate znaczenie praktyczne. Po petnym
wykorzystaniu jest przekazywana na makulature. Brakowania mozna dokonad
bezposrednio po utracie przez te dokumentacje przydatnosci praktycznej;

dokumentacje niearchiwalng o symbolu "BE" z dodaniem cyfry arabskiej oznacza
dokumentacje, kiora po okresie przechowywania (np. BE10 po 10 latach)
poddawana jest ekspertyzie przez archiwum panstwowe. MoZze ono dokonad
zmiany kategorii tej dokumentacji wiacznie z uznaniem dokumentacji za materiaty

archiwalne.

Rozdziat 6
Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

Akta spraw ostatecznie =zafatwionych przekazuje sie do  archiwum

zaktadowego kompletnymi rocznikami po uptywie 2 lat, liczac od 1 stycznia roku
nastepujacego po zakonczeniu sprawy.

Archiwum zakiadowe przejmuje akta spraw zakoficzonych 2z kombrek

organizacyjnych kompletnymi rocznikami i wytacznie w stanie uporzadkowanym.

1.

2.

Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumiec:

W odniesieniu do akt kat. ,A”:
a) utozenie dokumentéw wewngtrz teczek w kolejnosci zarejestrowanej

W spisie spraw, poczynajac od najwczesniejszej sprawy, a w obrebie sprawy
pisma ukiada sie chronologicznie poczynajgc od pisma poczgtkujgcego
sprawe na wierzchu do konczacego sprawe na spodzie. Na wierzch teczki
dotagcza sig spis spraw,

b) wylaczenie witornikbéw pism;

c) usunigcie czesci metalowych (zszywki, spinacze, plastikowych koszulek);

d) ponumerowanie oléwkiem w gornych zewnetrznych rogach wszystkich
Zapisanych stron;

e) przesznurowanie teczek;

f} opisanie teczek na zewnetrzne] stronie oktadki (wzor — zalacznik nr 7).

W odniesieniu do akt kat. ,B”

a) przesznurowanie i opisanie feczek aktowych i odiozenie do teczki spisu
spraw;

b) w odniesieniu dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania
diuzszym niz 10 lat ma zastosowanie § 15 pkt. 4 Instrukcji archiwalnej
stanowigce] zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow
zakladowych (Dz. U. z 2011 1., Nr 11, poz. 67).

Komdrki organizacyjne przekazuja akta na podstawie spisu zdawczo-

odbiorczego do dnia 30 czerwca kazdego roku (zatgeznik nr 1),

Spisy zdawczo- odbiorcze sporzadza sie oddzielnie dla kat. A" i kat. ,B", zgodnie

z zatacznikiem nr 1

Spisy akt dla kat. ,A” wykonuje sie w czterech egzemplarzach, natomiast dla kat.

B —wirzech.

Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego ofrzymuje komérka organizacyjna,

ktéra akta przekazala, a dwa egzemplarze przechowuje archiwum zaktadowe.
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Czwarty egzemplarz spisow akt kat. ,A" przesyla sie do wlasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego.

Rozdziat 7
Przechowywanie i ewidencja akt w archiwvum zalkdadowym

1. Migjsce przechowywania:

1) do przechowywania akt sfuzg regaty metalowe przesuwne, oznaczone
cyframi rzymskimi z pdtkami cznaczonymi cyframi arabskimi;

2) warchiwum zakladowym materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna
uklada sie wedtug kolejnych numerdw spisow zdawczo-odbiorczych. Materialy
archiwalne kat. A" ukiada sie na osobnym regale/pofce;

3) archiwum zakiadowe rejestruje swoje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie
spisow zdawczo- odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wynikajgce.
Przyjete teczki akt oznacza swojg sygnaturg, tj. numerem spisu zdawczo-
odbiorczego tamanego przez numer pozycji danego spisu.

2. Ewidencje archiwum zaklfadowego stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt, oddzielnie dla kat. ,A" i dla kat. ,B" — zalgcznik
Nr1;

2) spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego — zatacznik Nr 2;

3) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — zatgcznik Nr 3;

4} karta udostepniania akt — zalacznik Nr 4;

5) protokdt o braku, zniszczeniu lub zaginieciu akt — zatacznik Nr 5;

6) spis dokumentagji niearchiwalne] podlegajgcej brakowaniu - zatgcznik Nr 6,

7) strona tytutowa teczki aktowe] przekazane] do archiwum zaktadowego —
zatgcznik Nr 7;

8) strona tytulowa akt osobowych — zatgcznik Nr 8.

3. Archiwum zakiadowe prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych akt:

1) jeden jako inwentarz akt przechowywanych w archiwum zakfadowym od
poczatku jego istnienia. Przy czym nalezy przestrzegac zasady prowadzenia
numeracji spisow wedtug ich wphywu do archiwum zakdadowego;

2) jeden jako inwentarz spisow ulozone wedlug poszczegoélnych komaorek
organizacyjnych przekazujacych akta do archiwum zakfadowego i wediug
kolejnosci ich wplywu.

Rozdzial 8
Udostepnianie | korzystanie z akt w archiwum zakiadowym

Udostigpnianie materiatow  archiwalnych | dokumentacji niearchiwalnej
nastepuje w celach stuzbowych t, dla potrzeb Urzedu Gminy w Swieszynie oraz na
zadanie organow kontrolnych.

Udostepniane sa cale teczki akt, a nie poszczegdlne dokumenty wyjmowane
z teczek:

1) udostepnianie akt dla celéw stuzbowych cdbywa sie na podstawie karty
udostepniania akt (Zatgcznik nr 4) wypetnionej przez komorke organizacyjng
lub samodzielne stanowisko pracy, ktéra chce korzystac z akt i podpisang
przez whnioskodawce. Karty udostepniania akt nalezy numerowaé kolejno

Slrena 62 18



2)

3)

4)

w obrebie kazdego roku kalendarzowego i przechowywac przez okres jednego
roku od chwili zwrotu wypoZyczonych akt;

korzystanie z zasobu archiwum zaktadowego odbywa sie na miejscu | pod
nadzorem osoby odpowiedzialne] za archiwum zakladowe. W miejsce
wyjetych z regatu akt wkiada sie kartonowg zakladke, na kitorej nalezy wpisac
date udostepnienia akf;

korzystajacy z zasobu ponosza pelna odpowiedzialnosé za calosé
udostepnionych im akt i ich zwrot w wyznaczonym terminie;

odbior udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum
na karcie udostepniania w obecnosci osoby zwracajacej akta.

W uzasadnionych przypadkach i za zgodg Wéjta Gminy Swieszyno akta moga
byé wypozyczone poza lokal archiwum zakladowego.

Dokumentacja przekazana do archiwum zakladowego udostepniana jest w kazdy
wtorek i czwartek po dacie ztozenia karty udostepnienia akt (Zatgcznik nr 4).

W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych akt:

1)

2)

prowadzacy archiwum zakladowe sporzadza protokét (Zatgcznik nr 5), ktory
podpisuje rowniez wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokot
sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden zalgcza sie
w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje archiwum zaktadowe
w specjalne] teczce;

kierownik komorki organizacyjnej lub bezposredni przetozony samodzielnego
stanowiska, w ktorej uszkedzono Ilub zagubiono akia przeprowadza
dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociagniecia go do

odpowiedzialnosci.

Rozdziat 9
Wydzielenie dokumentacji

W miesiacu styczniu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum
zaktadowe dokonuje przegladu | wydzielenia dokumentacii.

Przez wydzielenie nalezy rozumiec:

1) wylgczenie materiatow archiwalnych kat. A" podlegajacej przekazaniu do

archiwum panstwowego;

2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania;
3) wylaczenie dokumentacji oznaczone] symbolem BE przeznaczone] do

ekspertyzy.

Pracownik odpowiedzialny za archiwum zakitadowe wnioskuje do Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Koszalinie o wydanie zgodny na brakowanie dokumentacii

niearchiwalne|.

Rozdziat 10
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

Akta przeznaczone do brakowania nalezy wydzieli¢ i przechowywaé w kolgjnosci
wyszczegolnienia w spisie dokumentaciji niearchiwalnej do czasu uzyskania zgody od
Dyrektora Archiwum Panstwowego w Koszalinie.
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Brakowanie dokumentacji niearchiwalne] odbywa sie na wniosek Kkierownika
jednostki organizacyjnej, za uprzednig zgodg wiw dyrektora archiwum panfstwowego.

Whiosek o wydanie zgody na brakowanie zawieraé powinien w szczegolnosci:

1) nazwe organu wnioskujgce] o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej;

2) nazwy organu lub jednostki organizacyjnej, ktére] dokumentacja niearchiwalna
jest brakowana;

3) podstawa kwalifikacyjna dokumentacji niearchiwalnej;

4) roczne daty skrajne dekumentacji niearchiwalne] objetej wnioskiem;

5} informacje o rozmiarze dokumentacji niearchiwalnej;

6) informacje ¢ rodzaju dokumentacji niearchiwalnej objete] wnioskiem;

7) oswiadczenie dot. okresu przechowywania dokumentagji i utracie znaczenia

i wartosci dowodowej.

Do wniosku dotgcza sie spis dokumentacji niearchiwalnej, ktéra ma podlegac
brakowaniu, osobny dla dokumentaciji oznaczone] symbolami B, BE, Be.

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajace] brakowaniu powinien zawieraé:

1) petna nazwe jednostki organizacyjnej wnioskujgcej o wyrazenie zgody na

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

2) date i miejsce sporzadzenia spisu;

3) imie, nazwisko | stanowisko stuzbowe osoby, kidra sporzadzita spis;

4) dla kazdej pozygji spisu informacje o:

a. liczbie porzadkowey;

b. oznaczeniu kancelaryinym oraz o sygnaturze archiwalne] jezeli byta
stosowana;

c. tytule jednostki, ktéry w przypadku stosowania wykazu akt powinien byc
ztozony z peilnego hasta klasyfikacyjnego z tego wykazu; dopuszcza sie
taczenie w jednej pozycji spisu jednostek o identycznym ftytule;

d. okreslonym datami rocznymi okresie, z ktorego pochodzi dokumentacja
w obrebie pozycji spisu;

e. liczbie jednostek, bedacych przedmiotem jednej pozycji spisu;

uwagach, w szczegdélnosci dotyczacych rodzaju dokumentacji, a takze
uszczegdlowienia zawartosci jednostek.

="

Rozdziat 11
Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum zaktadowego

Po uptywie nie pdZniej niz 25 lat, archiwum zakladowe przekazuje materiaty
archiwalne do Archiwum Panstwowego w Koszalinie na zasadach okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZzdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifilkowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych | brakowania dokumentacji
niearchiwalnej ( Dz. U. z 2019 r., poz. 246 z pdzn, zm.).

Materialty archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
(Zatacznik Nr 2), sporzadzonego przez archiwum zaktadowe w trzech egzemplarzach
i podpisanego przez kierownika jednostki organizacyjnej. Jeden egzemplarz spisu
otrzymuje archiwum zaktadowe po podpisaniu przez Archiwum Panstwowe
w Koszalinie, dwa zas egzemplarze wraz z wnioskiem pozostajg w w/w archiwum

pansiwowym,
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Termin przekazywania akt nalezy kazdorazowo uzgodnié =z archiwum
panstwowym.

Rozdzial 12
Madzér nad archiwum zakladowym

Archiwum Panstwowe w Koszalinie sprawuje kontrole nad stanem | sposobem

przechowywania dokumentacji w archiwum zakiadowym

Z przeprowadzonej kontroli archiwum zaktadowego sporzadza sie protokot, kiory
podpisuje Wéjt Gminy Swieszyno lub osoba przez niego upowazniona, osoba
kontrolujgea i pracownik archiwum zaktadowego.

Rozdzial 13
Postepowanie w przypadku utraty akt

W przypadku utraty materiatdw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej,
Woijt Gminy Swieszyno informuje wiasciwe terytorialnie archiwum panstwowe.

Rozdziat 14
Ramowy plan pracy archiwum zakiadowego

l.p. miesiac podemowane prace przéz archiwiste w danym okresis

- wydzielanie dokumentacji nisarchiwalnej, kiorej okres
1 siyczen) przechowywania juz uptynat,

- sporzadzenie rocznego sprawozdania z dzialainodei archiwum
Zaktadowege za miniony rok kalendarzowy;

- powolanie komisji do przeprowadzenia brakowania dokumentaa)|

5 it nigarchiwalne|;
¥ - prace wiw komis|i, sporzadzenie wnioskow na brakowanis,
przekazanie wybrakowanych akt na makulature;

- wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy

o] Swieszyno w zakresie przygotowywania akt do przekazania do

? marzae-Kacler archiwum zaktadowego oraz sporzgdzenia przez przekazujacych
odpowiadnich spisow zdawczo-odbiorczych akt;

- przyjmowanie akt z komorek organizacyjnych do archiwum
zakladowego;

- prace porzgdkowe nad zaschem archiwum zakladowego;
- prowadzenie drobnyeh prac konserwatorskich dokumentac]i;

4 maj-czerwiec

5 lipiec-wrzesien

- akres urlopowy;

] pazdziernik - przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

- skontrum zasobu archiwalnego { poréwnanie ewidencyinago stanu
przechowywanych akt ze stanem faktycznym);

- aktualizacja ewidencji oraz wyjasnienia ewentualnych
niezgodnosc;

- przygotowywanie miejsca w archiwum na akta z komdrek
organizacyjnych.

T listopad-grudzien
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Rozdziat 15
Fostanowienia koncowe

W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska
pracy, obowiazuje zabezpieczenie dokumentacji powstalej w wyniku jej dziatalnosci.

W przypadku przejecia czesci lub catej komorki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska pracy przez inna komarke organizacyjng, nalezy jej przekazac akta spraw
nie zakonczonych na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Jeden egzemplarz
nalezy przekazac¢ do archiwum zakladowego.
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Spis zdawczo-odbiorczy akt

Urzgd Gminy w Swisszynle
Swieszyno Nr 71
76-024 Swieszyno
pow. koszalitizki

Inazwa kamorki lub referatuf

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

Zalgcznik Nr 1

Daty Kat Liczba Miejace [IJE:IE zmizczerlna
L.p. | Znakteczki Tytul tomu lub teczki skrajno : przechowywania ol

od-do arch. akt | teczek e da arch.

parstwowego
3 4 ] G 7 8
" fimig i nazwisko pracownika; Kiéry przyastowal splsi limis i nazwisko klerownika
komoki ora, przekazuigos] dakumestacis!
U iy sk archnight.

Swieszyno, dnia ... i
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Zatgcznik Nr 2

Spis zdawczo-odbiorczy materiatlow archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego

Swieszyno, data ...

Urzad Gminy w Swieszynie
Swigszyno Nr 71
76-024 Swieszyno, pow. koszalinski

Spis zdawczo-odbiorczy nr ......

Materiatow arChIWAINYCH oo iis ittt i e e cee e e cea s ban e e et e e e e e e e e
z lat 4 wytworzonych
PIZEZ oo e przekazanych
do archiwum Panstwowegow ... ...........oocoieiii .
] Sygnatura Roczne daty skrajne
: archiwalna . 4
L.p. | Znak teczki AT Tytut feczki Uwagi
zakladowego data od data do
E 2 3 4 5 B 7
Spis zawiera tgecznie ... jednostek archiwalnych, co stanowi ..... . b,

limig | nazwisko kisrownika fimlg | nazwlsko presdslawiciel
Jednoatkl org. przekazujgeej dokumantacjg’ archiwurm pansbaowaga’

SWIBSZYNO, ONIA covvvves e eeeeeeee i eseieies

% Podad rodzaj materialéw archiwalnych np. aklowe, techniczne, karlograficzne, geologlezne, fotograficzne,
audlowlzualne, Itp.
4 Roczne daty skrajne akt.

S Marwa jednostki organizacying.
Strona 12z 18



Nr spisu

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Data
przejecia akt

2

Mazwa komorki przekazujgcej akta

poz. spisu

Zatacznik Nr 3

Liczba

teczek

Uwagi

4

5
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Zatacznik Nr 4
Karta udostepnienia akt

Karta udostepnienia akt Mr L

(slanowisko'komarka)

Whiosek
o udostgpnienie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
Urzedu Gminy w Swieszynie

Wnosze o udostgpnienie/wypozyczenie* akt powstalych w komérece organizacyjne;j:

zlat.....ocoooioo s 28 spiSU zdawezo-odbiorczego akt Nr ... poZ. i
Dotyczgee] (Syanatura Akl o
Udostepnienie dotyczy**;

£ sporzadzenia kopii:
€ udostepnienia na miejscu .

Cel udostepnienia:

" timceaika imianra i podpist
Zezwalam na udostgpnieniefwypozyczenie® wymienionych wyzej akt.

ipleczeiia imienna i podpis’

Potwierdzenie odbioru udostepnionych akt
Potwierdzam odbiér wymienionych we wniosku akt.

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrdcono do archiwum

................................. B 1 EMRIRRGS JONNL " 5 S

Ipodpis zdajgeegol fpodpls archivisty
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Zatacznik Nr 5

Protokot o braku, zniszczeniu lub zaginigeiu akt

Protokét o braku, zniszczeniu lub zaginigciu udostepnionych akt

sporzadzony W diil o aies e r. w sprawie braku / zniszczenia /
zaginiecia udostepnionych akt z archiwum zakladowego.

Akta z karty udostepnienia akt Nr I o UL L
WYPOZYCZONE PIZEZ. Lot iiniaie e v ae s st e e ie e as e is ra s e sae st e n e dmnn et on s n e
WANIU e r.

€ zaginetly,
€ ulegly zniszczeniu®

....... ,rpodplsman:.r,mk,a fpc.u;ms
Jednostkl praanlzacyinaj! wypoEyczajgtago aklal

tpodpis archiwisty!
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Falacenik Nr 6

Spis dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu

URZAD GMINY SWIESZYNO
.‘iwicszynn |
TH-024 §wieszy;m
pow. Enszalinsbi

Swieszano, A oo s I.

Spis dolkumentacji niearchiwalnej
podlegajacej brakowaniu wytworzonej przez Urzad Gminy w Swieszynie

Bygnalur | . . . " Liczha
ey Fytud jednostk . . .
L.p. Foak ukt urchiwalna , [:H;]:f/;!ilf:q ' Daty skrajne Jednosiek Liwugi
N fuczek)
i 2 3 ] = 3 h 7
Zakonczono na poz. ...
fpodpis archivwisty

Strona 16z 18




Zatacznik Nr 7

Strona tytulowa teczki aktowej przekazanej do archiwum zakladowego

Urzad Gminy w Swieszynie
Swieszyno Nr 71
76-024 Swieszyno
pow. koszalinski

fnazwa komarkil

{fsymbol pracownika i nr 2 JRWAS thalegoria arch./

BB R B E® FEE B EE ®EE FA W W W EEE EEE EEEEEE EEEEEEE

tytil-hazlo klasyfikacyjne = JRWAL

BB B BB R B EE EEE R EEEEE EEN EEE EEE EEE EEE EEEEEEEEE FEEAEEEEEBEE EAA EEE WA

! padiytul!

Nata skrajnal

Tom......

/

fmisjeca przachowywania w archiwistal
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Zatacznik Nr 8

Strona tytulowa akt osobowych

Urzad Gminy w Swieszynie
Swieszyno Nr 71
76-024 Swieszyno
pow. koszalinski

Inazwa komarki/

v = 220 BESO

feyvmbal pracownika i nrz JRWAS tkategorla arch.’

Akta osobowe oséb zatrudnionych

dylul-hasto Masylikacyjne 2 JRWA!

fata skrajned

/

imigjsca preechovawanla warchlwisial
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