ZARZADZENIE Nrf3./2025
WOJTA GMINY HYZNE
z dnia 22 maja 2025 r.

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
w Urze¢dzie Gminy Hyzne

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2024 r. poz. 1465 z p6z. zm.), w zwigzku z § 5 Rozporzadzenia 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 archiwéw zaktadowych (t.j. Dz.U
z2 2011 r. nr 27 poz. 140), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam do stosowania Instrukcje organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego
Urzedu Gminy Hyzne, stanowigcg Zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

W ramach prawidlowe]j realizacji zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentéw wprowadzam
do uzytku stuzbowego nastepujace wzory drukéw ewidencyjnych:
1. Wzory formularzy wykorzystywanych w komoérkach organizacyjnych:

a)
b)

c)
d)

e)

wzOr spis spraw — stanowiacy Zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,

wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych do archiwum zakladowego —
stanowigcy Zalacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

wzor spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych - stanowigcy Zalgeznik Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia

wzdr spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji technicznej - stanowiacy Zalacznik Nr
5 do niniejszego zarzadzenia

wzor spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji geodezyjno-kartograficznej -
stanowiacy Zalacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wzory formularzy wykorzystywanych w archiwum zakladowym:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

wzor wykazéw zdawczo-odbiorczych — stanowigcy Zalgeznik Nr 7 do niniejszego

zarzadzenia,
wzér karty udostepniania akt - stanowigcy Zalacznik Nr 8 do niniejszego
zarzadzenia,
wzor ksiggi udostgpniania akt — stanowiacy Zalgeznik Nr 9 do niniejszego
zarzgdzenia,

wz0r protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej — stanowigcy Zalgeznik nr 10
do niniejszego zarzadzenia,

wz0r spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu — stanowigcy
Zalgcznik Nr 11 do niniejszego zarzadzenia,

wz0r protokotu wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego w zwigzku z
ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej — stanowiacy Zalgcznik
Nr 12 do niniejszego zarzadzenia,

wzdr protokoét zaginiecia/uszkodzenia/braku akt — stanowigcy Zalgeznik Nr 13 do
niniejszego zarzadzenia,

wzOr wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej —
stanowigcy Zalacznik Nr 14 do niniejszego zarzadzenia,



1) wzobr spisu-zdawczo-odbiorczego dotyczacy przekazania materiatdéw archiwalnych
do Archiwum Panstwowego — stanowigcy Zalacznik Nr 15 do niniejszego
zarzadzenia,

j) wzor sprawozdania rocznego z dziatalnosci Archiwum Zakladowego Urzedu Gminy
w Hyznem - stanowigcy Zalgcznik Nr 16 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Hyzne.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

e

WO INY

Barttoriiej Kuchta



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr .../2025
Woéjta Gminy Hyzne

z dnia 22 maja 2025 r.

INSTRUKCJA
w sprawie organizacji i zakresu dzialania

Archiwum Zakladowego Urzedu Gminy w HyZznem
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne

§1.

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego Urzedu Gminy w
Hyznem, zwana dalej ,,instrukcjg archiwalng”, okresla organizacjg i zakres dzialania archiwum
zaktadowego w Urzedzie Gminy w Hyznem oraz postgpowanie z wszelka dokumentacjg spraw
zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartej.

§ 2.

Uzyte w instrukcji archiwalnej okreslenia oznaczajg:

1.

=

10.

11.

12.

akta sprawy — dokumentacje, w szczeg6lnosci tekstows, fotograficzna, rysunkows,
dzwiekowa, filmowsg, multimedialna, zawierajgcg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajacg przebieg jej zalatwienia i
rozstrzygania,

archiwista — pracownik lub pracownicy realizujacy zadania archiwum zaktadowego;
archiwum zakladowe — archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w HyZnem,;
informatyczny nosnik danych — nosnik danych, na ktérym zapisano, dokumentacje w
postaci elektronicznej np. ptyta CD/DVD,;

kierownik komorki organizacyjnej — osoba kierujgca komorka organizacyjng lub osoba
upowazniona przez Wojta Gminy Hyzne do wykonywania jej zadan;

komorka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czg§¢ Urzedu Gminy w Hyznem
— wydzial, referat, samodzielne stanowisko;

metadane — zestaw usystematyzowanych informacji, logicznie powiazanych z
przesytka, sprawa lub inng dokumentacjg, watwiajacych ich wyszukiwanie, kontrole,
zrozumienie i dtugotrwate przechowywanie oraz zarzadzanie;

odwzorowanie cyfrowe — dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng dowolnej
tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna, umozliwiajacy zapoznanie si¢ z
trescig i jej zrozumienie, bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;
sktad informatycznych nos$nikéw danych - material biurowy uzywany do
przechowywania dokumentacji w postaci elektroniczne;j;

system EZD — system teleinformatyczny do elektronicznego zarzgdzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie
przebiegu zalatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw
elektronicznych;

system tradycyjny — system wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dokumentowania
przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscia Kkorzystania z narzgdzi informatycznych do
wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej postaci;

wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt.



§3.

1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym musi by¢
uporzadkowana i zakwalifikowana do wlasciwych kategorii archiwalnych.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sg wykazy akt obowigzujagce w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi
inaczej.

3. Dyrektor wlasciwego archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany dokumentacji
archiwalne;.

§4.

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegélnosci w celu:

a) sporzadzania srodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania srodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,;

b) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym,;

¢) prowadzenia ewidencji udostgpniania dokumentacji;

d) sporzadzania $rodkdéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedurg
brakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialow
archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

e) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym.

2. Narzedzia informatyczne, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ stosowane zamiast
dokumentacji w postaci papierowej, jezeli dane w postaci elektronicznej:

a) sazabezpieczone przed wprowadzeniem zmian przez osoby nieupowaznione;

b) sa zabezpieczone przed utratg przez co najmniej poprzez sporzadzanie kopii
zabezpieczajace] na odrgbnym informatycznym nosniku danych, nie pdzniej niz
dobe po zmianie tresci tych danych, ale nie rzadziej niz raz na 6 miesigcy.

3. Kopie zabezpieczajace wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch roznych
informatycznych no$nikach danych tak aby stale dysponowaé¢ co najmniej dwoma
nosnikami umozliwiajacymi odzyskanie danych.

ROZDZIAL. 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego
§5.

1. W Urzedzie Gminy w Hyznem dziala jedno archiwum zaktadowe.



. Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne (kategorii A) i
dokumentacje niearchiwalng ( kategorii B) ze wszystkich referatow Urzedu Gminy w
Hyznem oraz dokumentacj¢ odziedziczona.

§ 6.

. Do archiwum zakladowego nalezy:

a) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek
organizacyjnych urzedu na nosniku papierowym i elektronicznym;

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
jej ewidencji;

c) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezeéniejszych w
stanie nieuporzgdkowanych;

e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

f) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku
wznowienia sprawy w komoérce organizacyjnej;

g) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym
brakowaniu;

h) przygotowywanie materialdow archiwalnych do wlasciwego archiwum
zakladowego;

i) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zakladowym;

j) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z
dokumentacjs.

ROZDZIAL 3

Obsada archiwum zakladowego

§7.

. Archiwista odpowiedzialny jest za realizacj¢ zadan archiwum zaktadowego, o ktorych
mowa w § 6.

. Liczba pracownikéw archiwum zakltadowego musi umozliwiaé sprawna realizacje
zadan archiwum zakladowego.

. Archiwista musi posiada¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie i przeszkolenie archiwalne
(co najmniej kurs archiwalny I stopnia).

. Archiwista powinien wykazywac si¢ znajomosdcig systeméw kancelaryjnych, wedlug
ktorych byla i jest prowadzona dokumentacja w Urzedzie Gminy w Hyznem.

. Archiwista ma prawo do ubrania ochronnego (w szczeg6lnosei fartuchy, rekawiczki
lateksowe, maseczki z filtrem itp.)

. Archiwista powinien stale poglebia¢ swoje kwalifikacje zawodowe.



§ 8.

W razie zmiany na stanowisku archiwisty lub osoby koordynujacej prace archiwum
zakladowego, przekazanie archiwum nowemu archiwiscie lub osobie koordynujacej, odbywa
si¢ protokolarnie.

ROZDZIAL 4

Lokal archiwum zakladowego
§9.

1. Szczegodlowe przepisy dotyczace warunkéw, jakie musi speilniaé¢ lokal archiwum
zakladowego zawarte sg w zatgczniku nr 6, § 6-9 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwdw zaktadowych.

2. Wstep do lokalu archiwum zakladowego jest mozliwy tylko w obecnos$ci archiwisty.

ROZDZIAL S

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego
§ 10.

1. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastepuje w trybie i na
warunkach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

2. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego wedlug
ustalonego harmonogramu na dany rok kalendarzowy.

3. Dokumentacja spraw zakonczonych, przejmowana do archiwum zakladowego,
powinna by¢ uporzadkowana przez pracownikdw prowadzacych sprawy w danej
komorce organizacyjnej urzedu.

4. Dokumentacja przyjeta przez archiwum zakladowe staje si¢ dokumentacjg archiwum
zaktadowego.

5. Przekazywanie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt:
a) w czterech egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych (kat. A);

b) w trzech egzemplarzach dla materialéw niearchiwalnych (kat. B), z ktérych jeden
egzemplarz z kazdej kategorii pozostaje u pracownika przekazujgcego akta, jako
dowod przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik archiwum.

6. Spis zdawczo-odbiorczy dokumentacji przekazywanej do archiwum podpisuje:
pracownik sporzadzajacy spis, kierownik komorki organizacyjnej (jako przekazujacy
akta) oraz archiwista przejmujacy dokumentacije.



7. Przejecie akt poprzedzone jest przegladem dokumentacji w komorce organizacyjnej (na
stanowisku pracy) przez prowadzacego archiwum w celu stwierdzenia kompletnosci,
prawidtowosci uporzagdkowania i zewidencjonowania dokumentacji.

8. Akta przekazuje si¢ kompletnymi rocznikami i w stanie uporzagdkowanym.

9. Przez uporzadkowanie akt kat. A w systemie tradycyjnym rozumie sie:

a) ulozenie dokumentacji wewnatrz teczek, aby sprawy nastgpowaly po sobie wedlug
liczb porzadkowych spiséw spraw, poczawszy od najwczesniejszej sprawy (numer
1), z dotgczonym na wierzchu spisem spraw oraz kartg zawierajaca opis przekazanej
teczki. W obrebie sprawy pisma uklada si¢ chronologicznie, od pisma
r0ZpoczZynajacego Sprawe;

b) wylaczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;

¢) usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych: zszywek, spinaczy,
koszulek;

d) umieszczeniu dokumentacji w teczkach aktowych z tektury bezkwasowej. W
przypadku akt osobowych dopuszcza si¢ koperty o grubosci nieprzekraczajacej 5
cm, a w razie potrzeby w pudiach archiwizacyjnych bezkwasowych, przy czym
jezeli grubos¢ teczki przekracza 5 ¢cm, nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba, ze
jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

e) ponumerowanie stron materialéw archiwalnych zwyklym migkkim oldéwkiem,
przez naniesienie numeru strony w prawym gornym rogu (numeruje si¢ tylko strony
zapisane), a w przypadku kart dwustronnych w prawym i lewym rogu, a liczbg stron
podaje si¢ na wewnetrznej czgsci tylnej oktadki teczki w formie zapisu: ,,Niniejsza
teczka zawiera ........ stron kolejno ponumerowanych (miejscowosé, data, podpis
osoby porzadkujacej i paginujacej akta).

f) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie powinno by¢ zgodne z § 62 ust. 2 i 3
instrukcji kancelaryjnej;

g) teczki aktowe powinny by¢ utozone w kolejnosci wynikajgcej z jednolitego
rzeczowego wykazu akt.

§ 11.

1. Archiwista odmawia przyjecia dokumentaciji, jezeli:

a) dokumentacja nie zostala uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji
kancelaryjnej;

b) spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg braki lub biedy;
c) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przyjecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika
komorki organizacyjnej Urzedu Gminy w Hyznem, ktdra akta przygotowala oraz Wojta
Gminy Hyzne.



ROZDZIAL 6

Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej

ewidencji
§12.

Po przyjeciu dokumentacji nieelektronicznej lub informatycznych nosnikéw danych,
archiwista kolejno:

1.

rejestruje  spis zdawczo-odbiorczy w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych

zawierajacych co najmniej nastepujace elementy:

a) liczbg porzadkows stanowiacg kolejny numer spisu zdawczo-odbiorczego;

b) datg przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe;

c) pelng nazwe Urzedu Gminy w Hyznem i komorki organizacyjnej przekazujacej
dokumentacje;

d) nazwe jednostki organizacyjnej i komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla i zgromadzita, jezeli jest inna niz nazwa podmiotu i komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje;

e) liczbe pozycji w spisie;

f) liczbe teczek lub tomdw teczek w spisie.

nanosi w prawym gornym rogu na spisie zdawczo-odbiorczym numer tego spisu

wynikajacy z wykazu spisow;

pozostawia w komorce organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz

spisu zdawczo-odbiorczego;

dla kazdej pozycji przekazanego spisu zdawczo-odbiorczego przyporzadkowuje

informacje o aktualnym miejscu przechowywania przekazanej dokumentacji w

archiwum zakladowym;

nanosi w lewym dolnym rogu sygnatur¢ archiwalng, czyli numer spisu zdawczo-

odbiorczego tamany przez liczbe porzadkowa pozycji teczki w spisie, na kazdg teczke

aktowa, przy czym, gdy teczka dzieli si¢ na tomy, nanosi identyczng sygnaturg
archiwalng na kazdy tom teczki, a jezeli teczko wlozono do pudta, to na pudto nanosi
si¢ skrajne sygnatury teczek aktowych umieszczonych w pudle;

odktada egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego do odpowiednich zbioréw, o ktérych

mowa w § 13 ust. 1.

§ 13.

. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:

a) zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spisu zdawczo-odbiorczych;

b) zbidr drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedtug
komorek organizacyjnych (stanowisk) przekazujgcych dokumentacje.

W porozumieniu z dyrektorem wiasciwego archiwum panstwowego ustala sig

postepowanie z czwartym egzemplarzem spisu materialéw archiwalnych.



§ 14.

. Nie rzadziej niz raz na pi¢¢ lat dokonuje si¢ przegladu informatycznych nosnikéw
danych z ich sktadu i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.

. Kopie bezpieczenstwa powinny by¢ przechowywane w sposéb umozliwiajacy ich
szybkie odnalezienie w przypadku niemozno$ci odczytania zapisu na informatycznym
nosniku danych, na ktérym pierwotnie zapisano dokumentacje elektroniczng.

Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nos$niku, pod warunkiem, ze
zapisane na nim dane sg zabezpieczone przed utratg w wyniku awarii tego nosnika.
Jezeli nie jest mozliwe wykonanie kopii bezpieczenstwa ze wzgledu na uszkodzenie
nosnika, odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik, podajgc:
a) date stwierdzenia uszkodzenia no$nika;

b) imie i nazwisko osoby sporzadzajgcej adnotacje;

¢) informacje umozliwiajgca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika.

§ 15.

. Dokumentacj¢ w archiwum zaktadowym ukltada sie¢ w sposdb zapewniajacy jej ochrone
przed vuszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata, pozwalajacy na efektywne
wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym odrebnie przechowuje sig:

a) materialy archiwalne,

b) akta osobowe,

c¢) listy plac,

d) dokumentacj¢ techniczng, geodezyjno-kartograficzna,

e) informatyczne no$niki danych ze skiadu tych nosnikéw.

. Teczki aktowe zawierajgce dokumentacjg, o ktdrej mowa w ust. 1, umieszcza si¢
dodatkowo w pudtach archiwalnych wykonanych z tektury bezkwasowe;.
Dokumentacje uklada si¢ na pdtkach badZ pionowo systemem bibliotecznym, badz
poziomo jedna na drugiej, od dotu ku gbrze i od lewej strony ku prawej w kolejnosci
sygnatur.

. Regaly sa oznakowane odpowiednig numeracjg.

§ 16.

. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym jest poddawana okresowemu
przegladowi w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy
pudet na nowe.
. Uszkodzone lub czgéciowo zniszczone materiaty archiwalne poddawane sa konserwacji
na koszt Urzedu Gminy Hyzne w porozumieniu z dyrektorem wlasciwego archiwum
panstwowego.



§17.

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
wlamania do pomieszczen magazynowych, ich zalania lub zniszczenia w inny sposob, Wit
Gminy Hyzne powiadamia takze wlasciwe archiwum panstwowe.

ROZDZIAL. 7

Przeprowadzanie skontrum dokumentacji w archiwum zakladowym oraz
porzadkowanie dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 18.

1. Skontrum dokumentacji polega na:

a) porownaniu zapisow w $rodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w archiwum zakladowym;

b) stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic miedzy zapisami w $rodkach ewidencyjnych a
stanem faktycznym dokumentacji oraz ustaleniu ewentualnych brakow.

2. Skontrum przeprowadza si¢ na polecenie kierownika jednostki lub na wniosek
dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego, Komisja skontrowa sklada si¢ co
najmniej z dwoch cztonkéw.

3. Liczbg czlonkéw komisji skontrowej oraz jej sklad ustala kierownik jednostki.

4. Z przeprowadzonego skontrum komisja skontrowa sporzadza protokél, ktory powinien
zawierac:

a) spis nieodnalezionej dokumentacji i wnioski w tej sprawie;

b) spisy dokumentacji, ktéra nie byla ujeta w Srodkach ewidencyjnych, a byla
przechowywana w archiwum zakladowym;

c) podpisy cztonkow komisji.

ROZDZIAL 8

Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
§ 19.

1. Dokumentacj¢ udostepnia sie:
a) namiejscu w archiwum zaktadowym;
b) przez jej wypozyczenie w oryginale;
c) w postaci kopii.
2. Wypozyczajac dokumentacje mozna wykonaé jej kopie zastepczg i zachowaé jg w
archiwum zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.
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3. Oryginaly dokumentacji mogg by¢é wypozyczone jedynie za pisemnag zgoda kierownika
komérki organizacyjne;j.

§ 20.

Nie wolno wypozyczaé poza archiwum zakladowe dokumentacji uszkodzonej,
dokumentacji zastrzezonej przez przekazujaca je komoérke organizacyjng oraz Srodkow
ewidencyjnych archiwum zakladowego.

§21.

1. Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si¢ w
pomieszczeniu archiwum zakladowym lub sg wypozyczane poza lokal archiwum na
teren pomieszczen biurowych Urzedu Gminy w Hyznem na podstawie karty
udostepniania/wypozyczenia akt.

2. Nie wolno wypozycza¢ zadnych materialéw archiwalnych poza obreb pomieszczen
biurowych Urzgdu Gminy w Hyznem bez zgody Wéjta Gminy Hyzne.

3. Udostepnienie dokumentacji osobom spoza Urzedu Gminy w HyZznem nastgpuje na
podstawie wniosku wnoszacego o udostepnienie dokumentacji lub wypozyczania akt
oraz upowaznienia kierownika danego podmiotu.

4. W przypadku udostepnienia akt archiwalnych innym instytucjom nalezy wykonaé
kserokopie wypozyczonej dokumentacji, zalgczy¢ wniosek instytucji wnoszacej o jej
udostepnienie (wraz ze zgoda na jej wypozyczenie), a w miejscu dokumentacji umiescié
karte zastepcza akt.

5. Korzystajacy z udostgpnionych lub wypozyczonych materiatow archiwistycznych
ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za stan udostgpnionej dokumentacji i jej zwrot w
terminie 30 dni od daty jej wypozyczenia.

6. Niedopuszczalne jest:

a) wylaczanie z udostepnionej dokumentacji pojedynczych przesytek i pism;

b) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komérkom organizacyjnym lub
jednostkom organizacyjnym bez wiedzy archiwisty;

¢) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§22.

1. Archiwista sprawdza stan udost¢gpnionej dokumentaciji przed jej udostgpnieniem oraz
po jej zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracane] dokumentacji lub
stwierdzenia zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokél, w
ktérym zamieszcza co najmniej nastepujace informacje:

a) date sporzadzenia;
b) imi¢ i nazwisko osoby, ktdéra uszkodzita lub zgubita akta;
¢) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokoét, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych
jeden umieszcza si¢ w miejscu brakujgcej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi
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przechowuje si¢ w archiwum zakladowym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej,
trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komoérki organizacyjnej, ktdéra dokumenty
wypozyczyla celem wyjasnienia okolicznosci sprawy.

§23.

Archiwista zakltadowy Urzedu Gminy w Hyznem odnotowuje kazde udostepnienie
dokumentacji z podaniem daty udostgpnienia, a w przypadku jej wypozyczenia poza archiwum
zakladowe — takze daty zwrotu do archiwum zaktadowego.

ROZDZIAL 9

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego
§ 24.

W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostaje juz
przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje jg z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

§ 25.

1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego polega na :
a) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokolu wycofania do pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktorym ujeta jest wycofywana dokumentacja;
b) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z archiwum zakladowego
zawierajgcego:
- date wycofania,
- numer protokotu,
- nazwe komorki organizacyjnej, do ktorej dokumentacj¢ wycofano,
- tytut teczki aktowej oraz tytul sprawy,
- sygnaturg archiwalng teczki aktowe;.
2. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zakladowego do
komorki organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i kierownik komdrki
organizacyjne;j.

ROZDZIAL 10

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
§ 26.

1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne
typowanie dokumentacji przeznaczonej do brakowania.
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2. W wyniku typowania, o ktéorym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej
dokumentacji.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komorek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust.3, kierownicy komérek organizacyjnych
moga wydhluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega
to zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Hyzne.

§27.

Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie¢ odpowiednio przepisy
wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

§ 28.

1. Przed brakowaniem dokumentacji, do wybrakowania nalezy wylaczy¢ z niej:

a) wszystko, nadaje si¢ do powtdrnego uzytku (w szczegdlnosci teczki, spinacze,
itp.);

b) wszystko, co utrudnia przeréb makulatury na mas¢ papierowa (w szczeg6élnosci
czesci metalowe, plastikowe, itp.).

2. Jezeli w wyniku procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej, wiasciwe
miejscowo archiwum panstwowe dokona uznania calosci lub czgsci tej dokumentaciji
za materiaty archiwalne, archiwista zobowigzany jest do:

a) jej uporzadkowania,
b) sporzadzenia nowego spisu zdawczo-odbiorczego, zgodnie z zasadami okreslonymi
w instrukcji kancelaryjnej.

§ 29.

1. Po wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz numery zgody.

2. Dokumentacja z procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywana
jest przez archiwum zaktadowe.

ROZDZIAL 11

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego
§ 30.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum pafstwowego nastgpuje na
podstawie przepisow okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikacji i kwalifikowania
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dokumentacji przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 246).

§ 31.

1. Po przekazaniu materialdbw archiwalnych, archiwista odnotowuje w $rodkach
ewidencyjnych dat¢ przekazania tych materiatow.

2. Dokumentacja z przekazywania materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego
przechowywana jest przez archiwum zakladowe.

ROZDZIAL 12

Sprawozdawczos$¢ archiwum zakladowego
§ 32.

1. Archiwista sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci archiwum zaktadowego i
stanu dokumentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 marca roku
nastepnego niz rok sprawozdawczy.

2. Sprawozdanie przekazywane jest Wojtowi Gminy Hyzne oraz dyrektorowi wlasciwemu
archiwum zaktadowego.

3. W sprawozdaniu zamieszcza si¢ nastepujace informacje:

a) imieg, nazwisko, stanowisko stuzbowe archiwisty;

b) opis lokalu archiwum zaktadowego;

c) ilo$¢ dokumentacji przejetej z poszczegélnych komoérek organizacyjnych w
podziale na materiaty archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalna;

d) ilo$¢ nosnikow przejetych ze sktadu informatycznych nosnikéw danych;

¢) ilos¢ dokumentacji udostepnionej lub wypozyczonej oraz liczbe o0séb
korzystajacych;

f) ilo$¢ materiatdéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego;

g) ilos¢ wybrakowanej dokumentacji niearchiwalne;.

4. Tlosé, o ktorej mowa w ust. 3 pkt 3-6 oznacza liczbe teczek aktowych (pudel, paczek),
oraz z, wylaczeniem dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 5, liczbe metrow
biezacych.
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