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Rozdziat I. Postanowienia ogolne

1.Instrukcja organizacji i zakresu dziatania aramwzaktadowego
Urzedu Miasta w Jeleniej Gorze zwana dalej ,Instrakokresla
organizagj i zakres dziatania archiwum zaktadowego, adak
zasady i tryb pogpbowania z dokumentacgpraw ostatecznie
zatatwionych, stanowtcych materiaty archiwalne i dokumentacj
niearchiwalg powstagcymi w zwiazku z dziatalnécia Urzedu.
2.Archiwum zaktadowe podlega Naczelnikowi Wydziéthstugi
Technicznej i jest prowadzone przez wyznagzusolz.
3.Postanowienia niniejszej instrukcji dotyckt jawnych.
Postpowanie z aktami niejawnymi regudupdicbne przepisy.
4.W strukturze organizacyjnej Wau Miasta oprocz dziatania
archiwvum zaktadowego dziadappwniez archiwa podgczne.
Do archiwow tych trafigjsprawy z nagpujacych Wydziatow:
- Architektury i Budownictwa
- Komunikacji
- Geodezji i Gospodarki Gruntami
- Spraw Obywatelskich.
5.Archiwa pod¢czne podlegajbezpdrednio Naczelnikowi danego
wydziatu, ktéry do jego sprawnego dziataniazngcza pracownika
z kierowanego przez siebie wydziatu.
6.Przekazywanie akt do archiwow pecdznych odbywa gizgodnie
z ustaleniami zawartymi w niniejszej Instrukcji
7.Wydzielanie i brakowanie dokumentacji niearchivegiw
archiwach podrcznych odbywa sizgodnie z postanowieniami
niniejszej Instrukciji.
8.U.S.C. prowadzi ogbne archiwum, ktérego dziatanie regdluj
postanowienia niniejszej Instrukcji, chybaprzepisy odibne
stanow inaczej.

Rozdziat Il. Podstawa prawna

Podstaw prawrg unormowa zawartych w niniejszej Instrukcji stancwi
1.Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasatmhiwalnym i
archiwach /tekst jednolity Dz.U.Nr 171 z 20020z. 1396,
Z p.zm./.



2.Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wraaa 2002r. w
sprawie pogpowania z dokumentagjzasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywamiateriatow
archiwalnych do archiwéw patwowych /Dz.U.Nr 167, poz. 1375/.

3.Ustawa z dnia 29 wrgeia 1994r. o rachunkowoi /Dz.U.Nr 121,
poz. 591 z p@niejszymi zmianami/.

4.Ustawa z dnia 12 wrgeia 2002r. o zmianie ustawy — Ordynacja
podatkowa oraz o zmianie niektérych innych ustawU.Nr 169,
poz. 1387/.

5.Rozporadzenie Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji
z dnia 16 czerwca 2003r. w sprawie ochrony pwa@azarowej
budynkow, innych obiektéw budowlanych i terentidz.U.Nr 121,
poz. 1138/.

6.Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie damgobowych
/tekst jednolity Dz.U.Nr 101 z 2002r., poz. 22p&niejszymi
zmianami/.

7.Ustawa z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie mémji niejawnych
/Dz.U.Nr 11, poz. 95 z p@aiejszymi zmianami/.

8.Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 12 maja 2003r. waspie
warunkéw przechowywania dokumentacji osobovacowej
pracodawcow /Dz.U.Nr 98, poz. 901/.

Rozdziat Ill. Podstawowe pogcia i terminy uzywane w instrukcji

llekro¢ w Instrukciji jest mowa o:

e Akta — pisma wraz z innymi materiatami utrwalgymi czynndgci
urzedowe powstate w poszczegolnych komérkach organjagichh Urzdu
Miasta w wyniku ich dziatalrgi.

e Panstwowy zasOb archiwalny — wszelkiego rodzaju dokumentacja
stanowjca materiaty archiwalne, wytworzone przez ngimwowe |
samorzdowe jednostki organizacyjne oraz jednostki sagurz
terytorialnego.

e Materialy archiwalne — wszelkiego rodzaju akta, dokumenty, ckisi
korespondencja, dokumentacja finansowa, technicar@a statystyczna,
mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, rémiki elektroniczne oraz inna
dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym p@astw Urzdzie
Miasta lub wptywajca a ledacazrédiem informacji o wartéci historyczne,.



Dokumentacja niearchiwalna —wszelka dokumentacja nie stangqua
materiatdw archiwalnych o czasowym znaczeniu piym, ktoéra po
uptywie obowazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu z
zgoch wiasciwego terytorialnie Archiwum Ratwowego.

Wykaz akt — rzeczowa klasyfikacja akt powsta’rych w toku dZiadaci
Urzedu Miasta w Jeleniej Goérze, zawieigg rownie kwalifikacje
poszczegolnych hasel rzeczowych do kategorii araimiey.

Kategoria archiwalna —oznaczenie warfgi archiwalnej akt — historycznej
lub czasowej przy pomocy symboli ,A”, ,B”, .BE", ,B".

Kwalifikacja archiwalna — zaliczenie do odpowiednich akt komorek
organizacyjnych.

Jednostka organizacyjna -Urzad Miasta w Jeleniej Gorze.

Komorka organizacyjna — wydziat, referat lub samodzielngtanowisko
pracy wydzielone w strukturze organizacyjnej ¢tz Miasta.

Archiwista — pracownik archiwum.

Archiwum zakladowe — zorganizowana komoérka powotana do
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania i stgaiania
dokumentacji oraz do brakowania dokumentacji niearalne)] i
przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwuaagdwowego.
Archiwum Panstwowe —Archiwum Pastwowe we Wroctawiu i Oddziat
Archiwum Pastwowego w Jeleniej Gorze.

Rozdziat IV. Lokal i wyposazenie archiwum zaktadowego

Pomieszczenie archiwum winno odpowiadasgpujacym warunkom:

Archiwum zaktadowe winno zajmowapomieszczenie o odpowiedniej
wielkosci umazliwiajace czytelne wydzielenie materiatdw archiwalnych |
dokumentacji niearchiwalnej, umovia¢ zabezpieczenie akt przed
zniszczeniem, parem lub wiamaniem, zapewnvarunki bezpieczetwa i
higieny pracy archivécie.

Pomieszczenie winno Byoswietlone swiattem dziennym, suche i posi&da
warunki do odpowiedniego przewietrzania /wentylageawitacyjna i
wymuszona/.

Pomieszczenie nalg wyposay¢ w atestowane regaty metalowe lub
drewniane zabezpieczorngodkami ognioodpornymi, w szafna srodki
ewidencyjne, w niezimine druki i materiaty biurowe oraz w drabirOkna
winny by okratowane, drzwi weégiowe obite blaclh z odpowiednio
mocnymi zamkami i oplombowane. Podloga winna gimea¢ odkurzanie.



Instalacja elektryczna winna posiéd@arzewody zabezpieczone, punkty
swietlne umidcic¢ migdzy regatami.

Regaty nalgy ustawt prostopadle do okien z zachowaniem g@aghcych
odlegtaci: odstp migdzy regatami 70 cm, pierwsza potka regatu min. 1Z
cm nad podiog, odstp miedzy dokumentagj na goérnej poice a sufitem
min. 15 cm. Regaly nalg ponumerowé cyframi rzymskimi, poszczegolne
potki arabskimi. Przy ustawieniu regatéw réwnoledte okien nalgy okna
przystont zastonami chrogcymi akta przed zbytnim nastonecznieniem.
Archiwum naley wyposay¢ w termometr i higrometr do statego mierzenia
temperatury i wilgotnéci powietrza, a tate w sprzt przeciwpaarowy:
ganice wyhcznie proszkowe i worki ewakuacyjne. W archiwum
obowihzuje zakaz gywania grzejnikdw i palenia papierosow. Tabliczka z
w/w zakazem winna dyumieszczona na widocznym miejscu.

W archiwum nie wolno przechowywannych materialtdw poza aktami
przekazanymi przez komorki organizacyjne. Prawogmistdo archiwum
posiadaj: archiwista i jego przefeni, upowanieni pracownicy Archiwum
Paistwowego, upowanieni przedstawiciele organow kontrolnych,
pracownicy zdajcy akta lub korzystagy z nich.

Drzwi archiwum powinny by obite blach, zamykane na zamki |
zaopatrzone w plombplastelinows. Pomieszczenie archiwum winno dy
plombowane przez archiwgsha koniec kadego dnia pracy Uezlu.

Rozdziat V. Materiaty archiwalne i przechowywanie &t

1.Dokumentacja Ukdu ze wzgddu na warté archiwalm dzieli sk
na:

» posiadajca wartas¢ historyczm zwary materiatami archiwalnymi,
* nie posiadajca takiej wartdci, zwary dokumentagj niearchiwaln.
2.Kategorie dokumentacji z uwagi na okres jej pnpegywania
okre&la jednolity rzeczowy wykaz akt oboywujacy w Urzdzie.
3.Dla oznaczenia dokumentacji stangee] materiaty archiwalne
wywa st symbolu A”, materiaty te przechowuje¢sprzez okres
nie dhieszy niz 25 lat, po czym przekazujezsio wiaciwego
Archiwum Pastwowego.

4.Dla oznaczenia dokumentaciji niearchiwalngjwa st symbolu
.B, Z tymze:



« symbolem B” z dodatkiem cyfr arabskich oznaczag¢ skategore
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym raktpo uptywie

obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu. kre

przechowywania liczy siw petnych latach kalendarzowych poczygcapd
1 stycznia roku nagpnego po zak@czeniu spraw i zamketiu teczek
spraw. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odaysk wytacznie za
zgodh Archiwum Pastwowego.

« symbolem Bc” oznacza si dokumentag niearchiwala posiadajca
krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktora po petpgjnwykorzystaniu jest
przekazywana na makulagubezpdrednio z komorek organizacyjnych, w
porozumieniu i za zgadarchiwisty oraz na podstawie zgody Archiwum
Paistwowego.

« symbolem BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza dokumentagj, ktéra
po uptywie obowizujacego okresu przechowywania okomego cyfa
podlega ekspertyzie ze wedl na jej charakter, t§& i znaczenie.
Ekspertyz wykonuje wigciwe Archiwum Pastwowe, ktére meze dokona
zmiany kategorii tej dokumentacji.

5.Nalery przestrzegazasady, by w jednej teczce znajdowatytglko
akta kategoriiA” lub akta kategorii B” o jednakowym okresie
przechowywania.

6.W razie konieczriwi taczenia w jednej teczce akt katego#i’,0
r&znym okresie przechowywania gaawartd¢ teczki kwalifikuje
sk do najdhiszego okresu przechowywania.

7.Komorki organizacyjne Uedlu zobowizane § zapewnt odpowie-
dni ewidencg | przechowywanie a tak ochror przed zniszcze-
niem i utrag powstajcej w nich oraz nadsytanej do nich dokumen-
taciji.

8.W komoérkach organizacyjnych przechowujgata spraw zatat-

wionych w cagu roku kalendarzowego oraz spraw zatatwionych w
ciagu minionego roku kalendarzowego — przed ich przakiem do
archiwum zaktadowego.

9.W teczkach spraw ostatecznie zatatwionych —zpalgpch zgodnie z

jednolitym rzeczowym wykazem akt — przechowigetydko akta
spraw ostatecznie zatatwionych, w poiiau numeréw, pod ktorymi
sprawy zostaty wpisane do spisu spraw.

10.Teczki spraw ostatecznie zatatwionych powinng gy
zewRrtrznej stronie zaopatrzone w ngsijace napisy:

e nasrodku u gory ,Urad Miasta i nazwa komorki organizacyjnej”,



e W prawym goérnym rogu — oznaczenie kategorii areitmej,

e w lewym gornym roku — znak akt tj. symbol literowkomorki
organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt

e nasrodku teczki — tytut teczki tj. hasto klasyfikacgm ewentualnie hisze
okreslenie zawartéci teczki,

e pod tytutem teczki — roczne datyrianwe akt,

e W przypadku akt kategoriiA,” — liczba stron poriej dat wytworzenia.

Rozdziat VI. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowgo

1.Archiwum zaktadowe w terminach oklenych w wewrtrznym
harmonogramie Uedlu przyjmuje akta spraw zatatwionych z
komérek organizacyjnych.

Wzorcowy harmonogram prac archiwum zaktadowegb |
nasgpujacy:

e styczdé/luty —wspoéipraca z komoérkami organizacyjnymi w e
przygotowania dokumentacji do przekazania do arehw oraz
przygotowania przez te komorki spiséw zdawczo-odizigch akt,

e marzec/kwieci# — przyjmowanie dokumentacji z komoérek organizaggin
oraz jej konserwacja,

e maj/sierpié — poradkowanie dokumentaciji oraz jej konserwacja,

e wrzesi@é/pazdziernik — wydzielenie 1 brakowanie niearchiwalnej
dokumentacji oraz przekazanie jej na makukatud stycznia roku
nastpnego,

e listopad — przygotowani materiatow archiwalnych gozekazania do
wiasciwego Archiwum Pastwowego,

e grudzieh — przegdd zasobu archiwalnego, aktualizowanie ewidencji
przygotowani miejsca na nawlokumentagj, ktéra trzeba kdzie przyj¢ z
komorek organizacyjnych w roku ngghym.

2.Akta spraw ostatecznie zatatwionych przyjmowaneéacsarchiwum

zaktadowego w stanie upadkowanym zgodnie z postanowieniami
instrukcji kancelaryjnej i kompletnymi rocznikapo roku ich
przechowywania w komorkach organizacyjnychakcad

1 stycznia roku nagtnego po zamkaciu teczek spraw.

3.Przekazywanie akt odbywa $ia podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego po szczegotowym przgiglie | uporadkowaniu akt
przez pracownikow. Przez upedkowanie akt rozumie &i

» w odniesieniu do kategorii ,A”

a/ utazenie spraw wewqirz jednostki aktowej tak, aby sprawy
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nas¢gpowaty po sobie wedtug liczb pagkowych spisdw spraw
/rejestrow/ poczynag od nr 1 z dalczonym na wierzchu spisem
spraw,

b/ utazenie pism w olgbie sprawy w porgdku chronologicznym,
poczynac od pisma rozpoczyngjego sprawna wierzchu
teczki, do kéczacego spraw na spodzie,

c/ usungcie z teczek wszystkich elementéw metalowych /z&zyw
spinacze itp./,

d/ wylaczenie z akt z&minych egzemplarzy tych samych pism
nieistotnych pism przewodnich, nieistotnej lspendenciji,
brudnopisow itp.,

e/ ponumerowanie zapisanych stron otéwkiem zwykynprawym
gornym rogu a na odwrocie w lewym/,

f/ przesznurowanie cadoi akt,

g/ opisanie akt na ich zewtnznej stronie zgodnie z rozdz. V pkt. 10.

* w odniesieniu do kategorii ,,B”

al/ zszycie i opisanie teczek.

4.Teczki aktowe nalsy utozy¢ i spis& w porzadku wynikapcym z
kolejnaci symboli haset klasyfikacyjnych jednolitego rzeszgo
wykazu akt.

5.Do akt przekazanych do archiwumai@da s¢ zbedne w pracy
biezacej ewidencje, spisy, rejestry i kartoteki.

6.Komorki organizacyjne przekazawgkta do archiwum zaktadowego
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego /ZaR No niniejszej
Instrukcji/. Spisy zdawczo-odbiorcze spmlzap komoérki organi-
zacyjne w czterech egzemplarzach dla dokumerkaiggorii, A"
i w trzech dla dokumentacji kateggid” . Jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego zwraca kbmorce organizacyjnej jako
potwierdzenie przekazania akt do archiwum zakiso.
Drugi egzemplarz wtza s¢ do zbiorczych teczek spiséw zdawczo-
odbiorczych, osobnych dla ka&A” i osobnych dla akt katB”.
Trzeci egzemplarz wkladaegdo teczek spisow zdawczo-
odbiorczych prowadzonych oddzielnie dladey komorki
organizacyjnej. Czwarty egzemplarz dla kateggkli archiwum
zaktadowe przesyta do Archiwumi3avowego we Wroctawiu
Oddziat w Jeleniej Gorze.

7.Kolumny spisu zdawczo-odbiorczego od 1 do 6 wyip@t komorki
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organizacyjne przekazgje akta do archiwum zaktadowego,
kolumny 7 i 8 wypeltnia archiwista po przgju akt do archiwum
zaktadowego.
8.Spisy zdawczo-odbiorcze podpiskjerownik komaorki organiza-
cyjnej lub upowzaniony przez niego pracownik oraz archiwista.
Archiwista przyjmujcy akta z komorek organizacyjnych sprawdza
prawidtowa¢ przygotowanych do przekazania akt oraz prawidto-
Wos¢ sporadzenia spiséw zdawczo-odbiorczych.
9.Archiwista rejestruje spisy zdawczo-odbiorcze ykazie spisoOw
zdawczo-odbiorczych w kolejda wptywu nadajc im biezacy
numer wykazu.
10.Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére zglydu na swoj
przedmiot bda nadal potrzebne, po dokonaniu formalrio
przekazania do archiwum zaktadowego i zangestniu ich w
ewidenciji tego archiwum, mia wypayczy¢ na tak diugo, jak
dtugo leda potrzebne.
11.Po uptywie maksymalnego okresu przechowywankaiehentacji
w komorkach organizacyjnychz@i komorka nie dokona jej
przekazania do archiwum, archiwista sktadaomérce organiza-
cyjnej wezwanie do przekazania dokumentagiagu 30 dni.
/Zat. Nr 4 do Instrukcji/.

Rozdziat VII. Ewidencja archiwum zakladowego

1.Archiwum zaktadowe rejestruje spisy zdawczo-ocdize w
wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych i nadaje olejae numery
wynikapce z wykazu. Przgje teczki akt archiwum oznacza
sygnatug archiwalm tj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego
lamanym przez numer pozycji danego spisu.

2.Materiaty archiwalne i dokumentaajpiearchiwala przechowuje
sk w archiwum zaktadowym wedtug komérek organizacgjny
przy czym materiaty archiwalne kaf” uklada st na osobnej
potce /regale/.

3.W zalenaosci od ksztattu i formatu akt ndbwe ;3 nastpujace
sposoby ich uktadania:

« pionowy /biblioteczny/ dla kgg i akt oprawionych oraz teczek,

» pionowo-ptaski- jedna teczka obok drugiej na praangrzbietem do gory,

e poziomu — teczka na teczce.



4.Archiwum zaktadowe przyjmuje akta z poszczegdingamorek
organizacyjnych:

e kompletnymi rocznikami i tylko w stanie upadkowanym,

e W pierwszym kwartale kalego roku na podstawie spisOw zdawczo-
odbiorczych sporgdzonych przez komoekzdapca w trzech egzemplarzach
dla kat.B i czterech egzemplarzach dla kg&’ z czego dwa pozostaw
archiwum zakladowym, a trzeci otrzymuje komorka jzca akta. 1
egzemplarz kat.,A” przesyta s do Archiwum Pastwowego we
Wroctawiu Oddziat w Jeleniej Gorze. Spisy zdaworiorcze sporxiza
si¢ oddzielnie dla akt kategorjA” i ,B” .

5.Akta przechowywane w archiwum zaktadowym winny bipjcte
ewidency aktualizowan na bigaco. Wiaciwie prowadzona
ewidencja daje naiwos¢ kontroli ilosci | stanu przechowywania
akt w archiwum zaktadowym a takdaje maliwos¢ szybkiego
odnalezienia akt aktualnie potrzebnych.

6.Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym, ktdnyc
wzory stanowd zabczniki do niniejszej instrukcjiss
spisy zdawczo-odbiorcze akt przechowywanych przexszgzegolne
komorki organizacyjne oddzielne dla kategoiit i ,B”,
wykaz spisbw zdawczo-odbiorczych #&tay do ewidencjonowania
kolejnych spiséw zdawczo-odbiorczych,

« karty udostpniania akt; karty numerujegskolejno w obebie kazdego roku
kalendarzowego tampc kolejny numer karty przez ostatnie dwie cyfry
danego roku. Karty przechowuje girzez okres dwoch lat,

e spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw przekazywanyah Archiwum
Paastwowego,

» protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz wnioskiem do
archiwum pastwowego o wydanie zgody na przekazanie akt na lakel
lub zniszczenie,

» spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej makulatue Iub
zniszczone,

e zgoda archiwum gstwowego na przekazanie dokumentacji niearchiwalne
na makulatug lub zniszczenie,

o protokoly uszkodzenia lub zagéaia akt.

7.Archiwum zaktadowe gromadzi rownie
» protokoty kontroli archiwum,

» korespondengjprowadzon przez archiwum zaktadowe.
8.Wszystkiesrodki ewidencyjne archiwum zaktadowego /za



wyjatkiem kart udosipniania/ stanovdi materiaty archiwalne kat.
LA” 1 musz by¢ trwale przechowywane.

Rozdziat VIII. Przechowywanie i ewidencja akt osobaych

1.Akta osobowe winny liyprzekazane do archiwum zakladowego w

stanie upordkowanym. Naley przez to rozumie

wyltaczenie z akt dokumentacji nieistotnej o charaktenaaipulacyjnym,
wylaczenie z akt wszystkich dokumentéw oryginalnych lubh
uwierzytelnionych odpiséw i przekazanie ich praciowi,

usungcie z akt wszystkich ezci metalowych /spinacze, zszywki itp./,
utozenie akt w porgzdku chronologicznym: podanie o przgie do pracy,
zyciorys, kwestionariusz osobow$wiadectwa pracy z poprzednich miejsc
pracy, umowa O praci je] zmiany, dokumentacja przebiegu pracy
zawodowej — ang#, odznaczenia, podanie o zwolnieni lub wyprowatzen
Swiadectwo pracy, opinie,

zszycie akt po uprzednim wzmocnieniu ich grzbietiurka,
ponumerowanie stron otowkiem,

witozenie akt do teczek lub kopert,

opisanie kopert /lub teczek/ poprzez naniesienigniranazwy jednostki i
komorki organizacyjnej, znaku akt, nazwy akt i kgel archiwalnej,
nazwiska i imienia pracownika, imienia ojca practkandaty zatrudnienia,
liczby zapisanych stron, numeru pod ktorym kopé&daruje w ewidencji
archiwalnej.

Wzér opisu koperty /teczki/ stanowi zetnik Nr 11,

2.Kopertom lub teczkom z aktami osobowymi aglead& ukiad

alfabetyczny, a w obbie kazdej litery alfabetu — numeryczny z

numeracj od pierwszej koperty w oélie poszczegolnych liter.

3.Ewidencg archiwalna akt osobowych winien stanéwkorowidz
alfabetyczny odzwierciedlggy uktad akt osobowych.

Rozdziat IX. Udostkpnianie i korzystanie z akt w archiwum
zaktadowym

1.Przez korzystanie z zasobu archiwalnego rozurieoszystanie
do celow stabowych dla potrzeb Uezlu, nazadanie organow
kontrolnych oraz dla celow naukowo-badawczyctiogtpnianie
s cale teczki akt a nie poszczegolne dokumenty wyjare z



teczek.

2.Udostpnianie akt dla celéw sthowych odbywa gina podstawie
karty udosipnienia wypetnionej przez komarlorganizacyja
zainteresowankorzystaniem z akt i podpisaprzez Naczelnika
Wydziatu.

3.Korzystanie z zasobu archiwum odbywarss miejscu i pod
nadzorem archiwisty. W miejsce wftyjch akt naley wiozy¢
kartonowq zakladk — kart zastpcz — z wpisan dat udostpnie-
nia akt. W uzasadnionych wypadkach akta qrimg wypozyczone
poza lokal archiwum zaktadowego za zgbthczelnika Wydziatu
Obstugi Techniczne;.

4.Korzystagcy z zasobu archiwum zaktadowego pongsetn
odpowiedzialn& za caté¢ udosgpnionych akt i ich zwrot w
wyznaczonym terminie.

5.0dbior udosfpnionych akt potwierdza archiwista na ,karcie
udos¢pnienia” w obecngci osoby zwracagej akta. W przypadku
stwierdzenia, przy odbiorze akt brakéw lub usiae, archiwista
sporadza protokot, ktory podpisuje wypyczapcy akta oraz jego
bezpdredni przetaony.

6.Protokét sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
umieszcza siw miejscu brakujcej dokumentaciji, drugi przecho-
wuje s¢ W przeznaczonej do tego celu teczce w pomieszagzeni
biurowym archiwum, a trzeci przekazuje kierownikowi
jednostki organizacyjnej w celu wszcma pos¢powania wyjania-
jacego.

7.Nie wypaycza s¢ poza pomieszczenia archiwum kellm:

» dokumentacji zastrzenej,

» dokumentacji uszkodzonej,

» ewidencji archiwum.

Rozdziat X. Wydzielanie i brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej

1.W trzecim kwartale kalego roku archiwista dokonuje przsal
zasobu archiwum i wydzielenia dokumentaciji. Pragdzielenie



dokumentacji nalgy rozumie:

e wylaczenie materiatbw archiwalnych kat.,A”  podlegajcych
przekazaniu do archiwum fistwowego,

* wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej z przezesigm na
makulatue,

» wyltaczenie dokumentacji oznaczonBE" przeznaczonej do ekspertyzy.

2.0 zamiarze przygpienia do wydzielania akt, archiwista
zawiadamia swego bezpedniego przetzonego w celu powotania
komisiji i ustalenie terminu wydzielania. Komisj@ada sj z
kierownika komorki organizacyjnej, ktérej podéegrchiwum /jako
przewodniczcego/, oraz przedstawicieli komorek organizacyjnych
ktore akta wytworzyty i pracownika archiwum.

3.Do zada komisji nalery:

» kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do: zzugenia, wzgidnie
przedhzenie okresu jej przechowywania,

» sporadzenie spisOw dokumentacji niearchiwalnej przezoaeg na
makulatue lub do zniszczenia,

» sporadzenie protokotow oceny dokumentacji niearchiwglik&)rej uptyrat
okres przechowywania oraz spisu tej dokumentacji dwoch
egzemplarzach,

4.Akta wydzielone przez komisplo wybrakowania ujmuje g
,Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczareemakulatuy
lub zniszczenie” /Zat. Nr 9/.

5.Z czynndci zwiazanych z brakowaniem akt komisja spmiza
protokot oceny niearchiwalnej. /Zat. Nr 8/

4.Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej zakikakvanej
przez komisj do wybrakowania — do sktadnicy surowcow
wtérnych naspuje po uzyskaniu zgody Archiwum izawowego
we Wroctawiu Oddziat w Jeleniej Gorze.

5.Archiwista zamieszcza w spisach zdawczo-odbiaitadnotag o
wybrakowaniu akt, poprzez wpisanie daty wybra&oia i numeru
zgody Archiwum Pistwowego.

Rozdziat XI. Zasady przeprowadzania ekspertyzy akt
1.Akta kategorir'BE” po uptywie okrélonego czasu przechowy-

wania w archiwum zaktadowym podlegakspertyzie w celu
zmiany okresu przechowywania lub kategorii anettinej.



Ekspertyz przeprowadza Archiwum RBRstwowe.

2.Archiwista przygotowuje do ekspertyzy akta kateg®BE” , dla
ktdrych okres przechowywania mija zakem danego roku i
uzgadnia z archiwum pstwowym termin przeprowadzenia
ekspertyzy.

3.Po przeprowadzeniu ekspertyzy akta zakwalifikderaio kategorii
A" wymagane dalszego przechowania umieszeza gioprzednim
miejscu ich przechowywania, zmieni@akwalifikacjg archiwalr
stosownie do ustaleekspertyzy. Zmiagnitkwalifikacji archiwista
odnotowuje w spisie zdawczo-odbiorczym. Aktagirzalifikowane
z kategorii,,B” do,A” nalezy wytaczy¢ sparod akt kategorij,B”
| dolczy¢ do wydzielonych na osobnych pétkach akt kateg#vii.
Fakt ten naley odnotow& w spisach zdawczo-odbiorczych. Po
zmianie kwalifikacji archiwalnej j. w. winien bysporadzony
osobny spis zdawczo-odbiorczy dla akt kategévii.

4.Pozostate akta kategofBE” co do ktérych przeprowadzona
ekspertyza nie wykazata potrzeby zmiany kwadifik archiwalnej,
3 przekazywane na makulatuvg zasad podanych w rozdz. X.

Rozdziat XII. Zasady przekazywania materiatéw do Achiwum
Restwowego

1.Archiwum pastwowe przejmuje z archiwvum zaktadowego tylko
akta kategorijA” po uptywie okresu nie dhgzego ni 25 latach ich
przechowywania i tylko w stanie upgdkowanym. Przygotowanie
akt do przekazania do archiwunhgmowego wymaga.
o skompletowanie wszystkich akt kategaA” , ktére w danym okresie
maja by¢ przekazane do Archiwum Rstwowego
« sprawdzenie prawidtowoi kwalifikacji akt do kategorijA”
« skontrolowanie stanu upadkowania akt zgodnie z zasadami
podanymi w rozdz. V
 nadanie aktom uktadu strukturalno-rzeczowo-chrogicknego tj. w
ramach poszczegoélnych komorek organizacyjnych aktany by
utozone zgodnie z kolejdoia haset i symboli klasyfikacyjnych w
rzeczcowym wykazie akt, w ramach poszczegolnych guexzowych
chronologicznie.
2.Materiaty archiwalne przekazuje slo Archiwum Pastwowe na



podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych wg wzoan®ivacego
zajcznik Nr 7 do Instrukcji. Spisy spaidza s¢ w 3 egzempla-
rzach.

Jeden egzemplarz pozostaje w aktach archiwakiadowego,
dwa egzemplarze przesyta do Archiwum Pastwowego na dwa
tygodnie przed zamierzonym terminem przekazakiiaJgli
Archiwum Pastwowe nie zgtosi zastrzen, przygotowane akta
przekazuje gizgodnie z wystanym spisem.

3.Przekazanie akt do Archiwummawowego odnotowuje siw
rubryce Nr 8 spisach zdawczo-odbiorczych, nasfaade ktérych
przygto materiaty do archiwum zakladowego.

4.Do spisow zdawczo-odbiorczych, o ktérych mowaunkzie 1
naleyy dolgczy¢ informacg zawieragca podstawowe dane
dotycace zmian organizacyjnych w Wdzie, jakie nagpity w
czasie z ktérego pochagdprzekazywane dane archiwalne.

Rozdziat XllI. Postgpowanie z aktami w przypadku
reorganizacji lub likwidat komorek i jednostki

1.W przypadku likwidacji lub reorganizacji komoéiiganizacyjnej:

» akta spraw zakizonych — po ich upogdkowaniu zgodnie z zasadami
okreslonymi  w niniejszej Instrukcji — natg przekazéa do archiwum
zaktadowego,
akta spraw niezakezonych winny by przekazane komorce
organizacyjnej, ktora przgp kompetencje komorki zlikwidowanej lub
Zzreorganizowanej na podstawie spisu zdawczo-odiegi

2.W przypadku ustania dziatania gdz:
akta kategorij,A” winny by¢ przekazane do Archiwum RPstwowego we
Wroctawiu Oddziat w Jeleniej Gorze,
akta kategorii,B” , ktorych okres przechowywania jeszcze nie ugtyn
winny by przekazane sukcesywnie, a w razie jego brakgom@mu
rzeczowo organowi administracjiadowe;.

Rozdziat XIV. Kontrola archiwum zaktadowego
1.Prawo do kontroli archiwum zaktadowego posiadapoby

legitymupce s¢ upowanieniem do jego przeprowadzenia:
o przetaeni,



e pracownicy kontroli wewetrznej,

* przedstawiciele Archiwum Ratwowego.

2.Z kazdej kontroli archiwum zakladowego spatiza s¢ protokot,
ktory podpisuj Kontrolujacy oraz archiwista i jego bezfredni
przetaony.

3.Protokot wraz z zaleceniami pokontrolnymi przekeany jest
Naczelnikowi WOT, ktory winien ustosunkodvsic do zalece i
zapewnt ich realizagj.

Rozdziat XV. Postanowienia kéacowe

1.Postanowienia niniejszej Instrukcji archiwalneygnbyc
uzupetniane i nowelizowane w formie Zgizenia Wewstrznego
po uprzednim uzgodnieniu i zatwierdzeniu propeai®ych zmian
przez Archiwum Retwowe.

2.Wymienione poriej zahczniki stanowa integralm czes¢ Instrukcji
archiwalnej do stosowania w czysoiach zwazanych z
prowadzeniem archiwum:

» opis teczki

» wezwanie do przekazania dokumentacji do archiwwaklazlowego

» spis zdawczo-odbiorczy

» wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

» karta udosfpniania akt

» protokot uszkodzenia lub zagéaia akt

» spis zdawczo-odbiorczy materiatdbw archiwalnych kazgwanych do
Archiwum Pastwowego

» protokot oceny dokumentacii niearchiwalnej

e spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczone] nakulatue Iub
zniszczone

» Kkarta zasfpcza

» opis koperty z aktami osobowymi.

Zatacznik nr 1



URZAD MIASTA W JELENIEJ GORZE

/znak akt/ /kateigoakt/

Tytut teczki

daty skrajne
/dla akt kategorij,A” — liczba stron

/sygnatura archiwalna/

Zatacznik nr 2



/piecz¢ Urzedu/

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR ......ccccvvnnenn.

Lp. Znak [Tytut teczki lub Daty Kat. |Liczba Miejsce |Data znisz-

teczki tomu skrajne jakt [fteczek [przechowyczenia lub
od-do wania aktprzekazania
W do archiwum

archiwum |panstwowegq

/podpis odbieracego/ /podpis przekazagego/

Zatacznik nr 3



WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH

Lp. Data Nazwa komorki [Liczba Uwagi
przejecia aktprzekazujacej [p0zycji spisu |teczek
akta

Zatacznik nr 4




Archiwum Zaktadowe Jelenia Gora .....ooevveeeveeeieiieeeenn,
Urzedu Miasta w Jeleniej Gorze

Pan/Pani/

/samodzielne stanowisko w tdtzie/

Zgodnie z rozdz. VI pkt. 11 ,Instrukcji organizacji zakresu dziatania archiwum
zakladowego”, prosz o przekazanie w ggu trzydziestu dni od daty otrzymania
niniejszego pisma teczek archiwalnych z aktamiata.r......... zgodnie z oboyaujacym
Rzeczowym wykazem akt.

Akta naley przekazd w stanie upormkowanym #cznie ze spisami zdawczo-
odbiorczymi stosownie do wymagakreslonych w Instrukcji.

/podpis archiwisty



|
[
|
|
1
|
1
1

Zatacznik nr 5

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT NR ...ociiiiiiiniiniee *%)
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
4-*) *#)
data, oo
termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie *) —wypozyczenie *) akt powstatych w komorce or-
(0 F= 10 | Pz Yea | L= (O USRS o) zlato
ZIVARECK iiiicn neis omems mosnnmsmssss i G460 o o A O 6 A S M P S WA s

Upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)
PanaifPanial s oo i s s s i s s sy oo S s e v

( imie i nazwisko)

( podpis)

Zezwalam na udostepnienie *) -wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt

{ data i podpis)

zbedne skreslic *) wypeinia prac. archiwum **)

Potwierdzam odbiér wymienionych akt .................. tomow ......... kart .......
B | pozipis ..........................................
Adnotacje o zwrocie akt :
Akta zwrocono
do archiwum
......... iﬁé}ib'iéléaé'éjé{ééé'c;)m“ ( .dét.é..)................ "m"'(','g'c;&';'ai's.ddbierajqcego)




Zatacznik nr 6

Protokot
0 braku — uszkodzeniu akt udgshionych z archiwum

sporadzony W dniu ..., r. w sprawzagingcia — uszkodzenia -
stwierdzonych brakéw akt wypgczonych z archiwum zaktadowego lgdz Miasta

AKLA O SYGNALUIZE .....vveeeiieee et e ettt etee e YypOzyczone przez

/irgil nazwisko, stanowisko stbowe pracownika/

- zagirely
- ulegly uszkodzeniu *)

Jelenia Gora, dnia ......ccvvveveiiiannn. r.

Archiwista Wypgczapcy akta
Bezpedni zwierzchnik
wypazapcego akta

- *) poda w jaki sposOb akta ulegty uszkodzeniu
**) wyszczegolné i opisa wszystkie braki



Zatacznik nr 7

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY NR ...............
materialow archiwalnyCh ...
przekazanych do Archiwum Pastwowego we Wroctawiu

Lp. Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Uwagi
(symbol (hasto klasyfikacyjne z wykazu od - do
klasyfikacyjny z akt)
wykazu akt)
(podpis odbiergjego) (podpis przekazuogg



Zatacznik nr 8

Urzad Miasta

Plac Ratuszowy 58

58-500 Jelenia Gora Jelenia Gora, dnia
......................... r.

PROTOKOL OCENY
DOKUMENTACJI NIEARCHIALNEJ

Komisja w skladzie /imiona i nazwiska, stanowiskbokow komisji/
PrZeWOONICZCY ...cevuiieiiiieieeee e e e e e e e eeees
(@201 01100 11/ 1= 2

dokonata oceny i wydzielenia dokumentacji niearc&hingj przeznaczonej do
zniszczenia lub na makulatumw iloSCi ....ccevvvvniinieninnneen. I stwierdzitae
stanowi ona dokumentacpiearchiwala nieprzydata do celéw praktycznych
jednostki organizacyjnej oraze uptyrety terminy jej przechowywania
okreslone w rzeczowym wykazie akt lub w wykazie kwalddyjnym
dokumentaciji technicznej.

Podpisy cztonkéw komisiji

PrzeWOdIlCY .........oviviiiiiiiiiiiie e eeeee e
CZIONKOWIR. ..o

Zalaczniki: kart spisu ..................
POZYyCji SPISU ............



Zatacznik nr 8 str. 2

Urzad Miasta
Plac Ratuszowy 58
58-500 Jelenia Gora Jelenia Goéra, dnia ..................... r.

Archiwum RBatwowe
we Wroctawiu

ul. Pomorska 2
50-215 Wroctaw

dotyczy: wydania zgody na zniszczenie lubgkazanie na makulatur
dokumentaciji niearchiwalnej

Na podstawie drugostronnego protokotu oceny dokwaognniearchiwalnej,
prosz o wydanie zezwolenia na zniszczenie lub przekazaai makulatuy
niearchiwalnej dokumentacji aktowej rocznika ..................... wymienionej
w zahczonym spisie, ktérej mi#h okres przechowywania w archiwum
zaktadowym.

Zalacznik: 1 na ........ arkuszach



Zatacznik nr 9

Urzad Miasta

Plac Piastowski 58
58-500 Jelenia Géra

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ PRZEZNACZONEJ
DO ZNISZCZENIA LUB NA MAKULATUR E

Lp. Nrilp. spisu|Symbol [Tytutteczki Daty [Liczba Uwagi

zdawczo- |z wykazu skrajne tomow
odbiorczego jakt od-do




Zatacznik nr 10

KARTA ZAST EPCZA AKT NR ..................
Nrarchiwalny ..........cccoeevivviiiienennnnnn.
NP2 VA= = 1 SN
Lp. Data wypozyczenia  Nazwisko i im¢ Termin
wypozyczajacego akta udostepnienia
komorka organizacyjna Zwrocono dnia



Zatacznik nr 11
URZAD MIASTA W JELENIEJ GORZE
/nazka@morki organizacyjnej/

Znak akt

AKTA OSOBOWE

Nazwisko i img pracownika ImE ojca

Dairzdnienia ......ooovveeeeeee e e

Liczba zapisanyCch Stron............cccoeveviiviiii e,

NumMer eWIidenCyjny .......coeeveeereeeernn s e






