BURMISTRZ MIASTA ZARZADZENIE NR 95/2018
PUCK BURMISTRZA MIASTA PUCK

z dnia 23 kwietnia 2018 r,

W sprawie organizacji dziatania Archiwum Zakladowego w Urzedzie Miasta Puck

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.(
Dz U. z2015r. poz. 1743 ze zm.) w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej,zarzadza sie co

nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego w Urzedzie
Miasta Puck, stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Podinspektorowi ds. administracyjno-organizacyjnych p. Marzenie
Naczk.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Puck.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistry [Viiasta Puck

Wl hniewska
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr 95/2018
Burmistrza Miasta Puck

z dnia 23 kwietnia 2018 r.

INSTRUKCJA
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
w Urzedzie Miasta Puck

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne.

§1.

1. Instrukcja okresla organizacj¢ i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta Puck, sposéb
przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, tryb ich udostepniania  osobom
zainteresowanym oraz przekazywania materialow archiwalnych kat. A do Archiwum Panstwowego w Gdansku
i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kat. B.

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

* pracowniku archiwum- nalezy rozumie¢ przez to pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie archiwum
zaktadowego,

* jednolitym rzeczowym wykazie akt - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministra z dnia 18 stycznia 2011 roku
W sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawach organéw i zakreséw
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011r., nr 14, poz. 67).

Podzial na kategorie.
§ 2.
1. Dokumentacja powstajaca, nadsytana i skladana w urz¢dzie dzieli sie na :

* dokumentacje stanowigca materiaty archiwalne wchodzace w skiad panstwowego zasobu archiwalnego,
zwang dale] ,.materiatami archiwalnymi”,

* dokumentacje inng niz okreslong w pkt.1, nie stanowiacg materiatow archiwalnych, zwana dalej
»~dokumentacja niearchiwalng”,

2. Odrebne przepisy okreslaja postgpowanie z materiatami tajnymi zastrzezonymi i ksiegami stanu cywilnego,
3. Oznaczenie kategorii dokumentacji:

* materialy archiwalne oznacza sie symbolem WA

* kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza sie symbolem B z tym ze:

a) symbolem ,.B™ zdodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategorie archiwalng dokumentacji o czasowym
znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu okresowi przechowywania tej
dokumentacji, liczonemu w petnych latach kalendarzowych poczagwszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od
daty zakoriczenia sprawy,

b) symbolem ,.BE” z dodaniem liczb arabskich oznacza si¢ kategorie archiwalng dokumentacji, ktéra po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania, liczonego w sposéb okreslony w podpunkcie ,a”, podlega ekspertyzie
archiwalnej przeprowadzane; przez archiwum panstwowe,

Okres przechowywania
§3.

1. Materialy archiwalne kat. ,A” sg to akta o wartodci historycznej, ktére przechowywane s3 w archiwum
wieczyscie.
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2. Dokumentacje niearchiwalng kategorii ,,B” archiwum zaktadowe przechowuje przez okresy ustalone dla tej
dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Rozdzial 2.
Przepisy szczegélowe.Organizacja archiwum zakladowe.
§4.
1. Archiwum zaktadowe podlega Burmistrzowi Miasta Puck.
2. Archiwum miesci sig w budynku administracyjnym Urzedu Miasta Puck.

Zakres dzialania archiwum zakladowego,
przechowywania, brakowania, udostepniania akt.

§5.

1. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

a) przyjmowanie uprzednio przygotowanych zgodnie z obowiazujacg instrukcja kancelaryjng materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegélnych pracownikow Urzedu.

b) prowadzenie ewidencji przyjetych materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, przechowywanie
1 zabezpieczanie,

¢) udostepnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

d) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Gdansku,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji kategorii ,,B”,, oraz przekazywanie jej na makulatur¢ po uzyskaniu
zezwolenia z Archiwum Panstwowego,

f) brakowanie dokumentacji stanowiacej wartosé niearchiwalng i proces uzyskania zgody odbywaé bedzie si¢ raz
na 2 lata,

g) w okresie od stycznia do czerwca beda przyjmowane dokumenty do archiwum zakfadowego, po uplywie
ustalonego terminu dokumenty beda przyjmowane w roku nastepnym.

2. Teczki aktowe przechowuje si¢ w komérkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia
roku nast¢pujacego po roku zakorczenia spraw, ktérych akta znajduja sie w teczce. Po uplywie tego okresu teczki
aktowe przekazuje sie do archiwum zaktadowego.

Dokumentacj¢ spraw zakofczonych niezbedng do biezacej pracy mozna pozostawié w komérce
organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego,

Odpowiedzialnos¢ korzystajacych za udostepnione akta

§o.
I. Korzystajacy ~ z dokumentacji archiwum zakladowego ponoszg pelng odpowiedzialnosé za calosé
udostgpnionych akt i zwrot w wyznaczonym terminie.

2. Pracownik archiwum zakfadowego potwierdza odbi6r udostepnionej dokumentacji na karcie wypozyczen
w obecnosci osoby zwracajace] akta.

3. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanych aktach pracownik archiwum sporzadza protokét,
ktéry podpisuja:
a) pracownik archiwum,

b) kierownik referatu,

€) Wypozyczajacy.
Protokét sporzadza sig w 3 egzemplarzach, z kidrych jeden egzemplarz wktada si¢ w miejsce zagubionych
lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje sie w teczce, trzeci przekazuje si¢ odpowiedzialnej osobie za
wypozyczenie akt.
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Przygotowanie dokumentacji do przekazania dokumentacji
do Archiwum Panstwowego lub zakladowego.
§7.
Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

I.w odniesieniu do materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, o okresie przechowywania
dtuzszym niz 5 lat:
a) utozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w § 63 ust. 3 instrukeji kancelaryjnej,
b) wylaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesylek lub pism,
¢) zalgczenie do teczek aktowych spiséw spraw,
d) usunigciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przykiad spinaczy, zszywek, waséw, koszulek),

¢) umieszczeniu  dokumentacji w wiazanych teczkach aktowych ztektury bezkwasowej (w przypadku akt
osobowych dopuszcza sie koperty) o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby — w pudlach,
przy czym jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe

zprzyczyn fizycznych,

f) ponumerowaniu stron materialow archiwalnych zwyklym miekkim otéwkiem, przez naniesienie numeru strony
W prawym gérnym rogu; liczbe stron w danej teczce podaje si¢ na wewngtrznej czesei tylnej okladki w formie
zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno ponumerowanych (miejscowosé, data, podpis osoby
porzadkujgcej i paginujacej akta)”,

2) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust, 2 i 3 instrukcji kancelaryjne;j,

h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt,

2. w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;:

a) odtozeniu do teczek aktowych spiséw spraw,

b) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych wigzanych o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie
potrzeby — w pudlach, lub umieszczeniu dokumentacji bezposrednio w paczkach lub w pudfach. przy czym gdy
grubos¢ teczki przekracza 5 cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze Jest to niemozliwe z przyczyn

fizycznych,
¢) opisaniu teczek aktowych zgodnie z § 62 ust. 2§ 3 instrukeji kancelaryjnej,
d) utozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.
Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego

§8.

I. Archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne kat »A” do Archiwum Panstwowego po uprzednim
uzgodnieniu

2. W uzasadnionych przypadkach archiwum zaktadowe moze przechowywac materiaty archiwalne kat.

»A” przez dhuzszy okres po uprzednim uzyskaniu zgody wiasciwego Archiwum Panstwowego.

3. Materialy archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu sporzadzonego w2 egzemplarzach. Jeden
egzemplarz pozostawia sie w archiwum zaktadowym, a drugi egzemplarz przekazuje sie do wlasciwego Archiwum
Panstwowego. Date przekazania materiatow archiwalnych wpisuje archiwum zakladowe w odpowiednich
pozycjach spisu zdawczo — odbiorczego.

Odmowa przyjecia akt do archiwum zakladowego

§9.
1. Na podstawie Zalgcznika nr 6 § 16.1. do Rozporzadzenia Ministra z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 z dnia 20 stycznia 201 1r.) archiwista moze odmdwié przejecia dokumentacji, jezeli:

a) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w § 7,

b) spisy zdawczo — odbiorcze zawieraja braki lub bledy,
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¢) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawezo — odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentaciji archiwista powiadamia Sekretarza Miasta.
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