







Załącznik

                                                                                                                                                             do Zarządzenia Nr 85/2005

                                                                                                                                                             Burmistrza Miasta Czeladź

                                                                                                                                                             z dnia 6 maja 2005r.

INSTRUKCJA O ORGANIZACJI I ZAKRESIE DZIAŁANIA ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO

SPIS TREŚCI

1. Przedmiot instrukcji

2. Podział dokumentacji

3. Materiały archiwalne

4. Dokumentacja niearchiwalna

5. Oznaczanie kategorii dokumentacji

6. Organizacja archiwum zakładowego

7. Lokal archiwum i jego wyposażenie

8. Zakres działania archiwum

9. Personel archiwum

10. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum

11. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zakładowym

12. Udostępnianie i korzystanie z akt archiwum

13. Wydzielanie dokumentacji

14. Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego

15. Postępowanie w przypadku utraty akt

16. Postępowanie z dokumentacją w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej

Załączniki (wzory druków):

1. Spis zdawczo-odbiorczy akt

2. Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych

3. Karta udostępnienia akt

4. Protokół o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt

5. Spis zdawczo-odbiorczy materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum państwowego

6. Protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej

7. Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie

8. Opis teczki aktowej.

§ 1

Przedmiot instrukcji

Instrukcja określa organizację i zakres działania archiwum zakładowego oraz zasady i tryb postępowania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną powstającą w związku z działalnością Urzędu Miasta Czeladź. Postępowanie z dokumentacją niejawną regulują odrębne przepisy.

§ 2

Podział dokumentacji

Dokumentacja powstająca w toku działalności Urzędu, z uwagi na wartość historyczną, naukową i praktyczną, dzieli się na materiały archiwalne i dokumentację niearchiwalną.

§ 3

Materiały archiwalne

1. Materiałami archiwalnymi są wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dźwiękowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez względu na sposób jej wytwarzania, mająca znaczenie jako źródło informacji o wartości historycznej.
2. Materiały archiwalne stanowią część składową narodowego zasobu archiwalnego, są przechowywane wieczyście i nie mogą być niszczone.
§ 4

Dokumentacja niearchiwalna

Dokumentacją niearchiwalną określa się dokumentację inną niż wymienioną w § 3  nie stanowiącą materiałów archiwalnych.

§ 5

Oznaczanie kategorii dokumentacji

Stosuje się następujące oznaczenia kategorii dokumentacji:

1. Symbolem “A” oznacza się kategorie dokumentacji stanowiącej materiały archiwalne.

2. Symbolem “B” oznacza się kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym że:

a) Symbolem “B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza się kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy się w pełnych latach kalendarzowych, poczynając od 1 stycznia roku następnego po utracie przez dokumentację praktycznego znaczenia dla potrzeb komórek organizacyjnych oraz dla celów kontrolnych.

b) Symbolem “Bc” oznacza się kategorie dokumentacji posiadającej krótkotrwałe znaczenie praktyczne, która po pełnym jej wykorzystaniu jest przekazywana do zniszczenia.

c) Symbolem “BE” oznacza się dokumentację, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze względu na jej charakter, treść i znaczenie. Ekspertyzę przeprowadza Archiwum Państwowe w Katowicach, które może dokonać zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii może wiązać się z uznaniem dokumentacji za materiały archiwalne.

3. W szczególnie uzasadnionych wypadkach Archiwum Państwowe może dokonać zmiany kategorii dokumentacji, o której mowa w ppkt. 2) lit. a), uznając ją za materiały archiwalne.

§ 6

Organizacja archiwum zakładowego

Urząd Miasta Czeladź posiada jedno archiwum zakładowe, które podlega pod Wydział Organizacyjny i Spraw Pracowniczych.

§ 7

Lokal archiwum i jego wyposażenie

Pomieszczenia archiwum 
1. Lokal archiwum zakładowego powinien posiadać:

a) Pomieszczenie biurowe służące do pracy biurowej pracownika zajmującego się prowadzeniem archiwum i do udostępniania materiałów archiwalnych.

b) Magazyn,  służący do przechowywania materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.

Wyposażenie i zabezpieczenie archiwum
2. Lokal archiwum zakładowego powinien odpowiadać następującym wymogom:

a) Pomieszczenia archiwum zakładowego winny znajdować się w budynku biurowym (administracyjnym) na parterze. Lokal archiwum można ulokować w suterenie.

b) Lokal powinien być suchy, widny, całkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi wpływającymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracownika prowadzącego archiwum.

c) Okna archiwum winny być okratowane (kratami rozsuwanymi umożliwiającymi ich otwarcie i ewakuację zasobu archiwalnego w przypadku zagrożenia) oraz dodatkowo zabezpieczone  siatką o drobnych oczkach.

d) Drzwi archiwum winny być masywne i obite blachą, zaopatrzone w dwa  zamki o skomplikowanym systemie otwierania.

e) Instalacja elektryczna winna posiadać przewody zabezpieczone, a żarówki powinny być w kloszach.

f) Lokal powinien być zaopatrzony w odpowiednią ilość sprzętu przeciwpożarowego, do którego zalicza się gaśnice i koce gaśnicze. W archiwum zakładowym wykorzystywać można jedynie gaśnice proszkowe. 

g) Archiwum winno posiadać centralne ogrzewanie z regulacją temperatury.

h) W archiwum nie wolno palić tytoniu (powinna być umieszczona tabliczka "Palenie wzbronione") ani używać grzejników elektrycznych.

i) Podłogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny mieć gładką fakturę.

j) Pomieszczenia magazynowe winny być zaopatrzone w termometr i higrometr. Poprawność wskazań tych urządzeń należy sprawdzać dwa razy w roku (maj, listopad) porównując odczyty w jednym pomieszczeniu.  Temperatura powietrza w magazynie powinna mieścić się w granicach 14 - 20 º C (wahania w ciągu doby ± 2 º C), natomiast wilgotność w granicach 45 - 60% (wahania w ciągu doby ± 5 %). Odczyty temperatury i wilgotności powietrza należy codziennie rejestrować, a o znacznych odchyleniach od przyjętej normy pracownik archiwum winien powiadomić przełożonego.

k) Magazyn winien być zaopatrzony w odpowiednie regały metalowe.

l) Regały należy ustawiać prostopadle do okien, a w przypadku innego ustawienia, okna należy zasłonić lnianymi zasłonami, chroniącymi akta przed zbytnim nasłonecznieniem. Odstępy między regałami powinny wynosić conajmniej 70 cm. Pierwszą od dołu półkę umieszcza się conajmniej 12 cm nad podłogą. Odległość pomiędzy dokumentacją ustawioną na górnej półce a sufitem powinna wynosić conajmniej 15 cm. Regały należy ponumerować cyframi rzymskimi, a poszczególne półki cyframi arabskimi.

m) W archiwum zakładowym nie wolno przechowywać żadnych innych przedmiotów poza przedmiotami stanowiącymi jego wyposażenie.

n) Do magazynów archiwum zakładowego mają wstęp tylko archiwista i jego przełożony.

§ 8

Zakres działania archiwum

Archiwum zakładowe gromadzi materiały archiwalne (kat. “A”) i dokumentację niearchiwalną (kat. “B”) wymienione w § 2-5. 

Do zakresu działania archiwum zakładowego należy:

a) Współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacją i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zakładowemu.

b) Przyjmowanie w stanie uporządkowanym materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczególnych komórek organizacyjnych.

c) Przechowywanie i zabezpieczanie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie pełnej ewidencji.

d) Udostępnianie akt osobom upoważnionym.

e) Przygotowywanie i przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego,

f) Inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej i przekazywanie jej do zniszczenia odpowiednim firmom.

§ 9

Personel archiwum

1. Za całokształt pracy archiwum zakładowego odpowiedzialny jest Kierownik Wydziału Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych.

2. Pracownik prowadzący archiwum zakładowe powinien posiadać conajmniej średnie wykształcenie oraz  przeszkolenie  w zakresie czynności archiwalnych  odpowiednio udokumentowane.
3. Do podstawowych obowiązków pracownika archiwum zakładowego należy:
a) Prowadzenie prac wymienionych w § 8.
b) Znajomość struktury organizacyjnej Urzędu Miasta Czeladź oraz regulacji prawnych zawartych w : instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazie akt, ustawie  o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, rozporządzeniu z dnia 16 września 2002r. Ministra Kultury w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych oraz instrukcji o organizacji i zakresie działania archiwum zakładowego.
c) Składanie na piśmie wszystkich uchybień dot. wyposażenia archiwum, złego zabezpieczenia i złych warunków przechowywania dokumentów.
§ 10

Przejmowanie dokumentacji przez archiwum

1. Okres przechowywania dokumentacji w komórkach organizacyjnych oraz sposób przekazywania jej do archiwum zakładowego określają postanowienia instrukcji kancelaryjnej (Rozdział XI).  Z akt spraw zakończonych, które są nadal potrzebne do bieżących prac, komórka organizacyjna może korzystać na prawach wypożyczenia z archiwum zakładowego.
2. Archiwum zakładowe przejmuje akta z poszczególnych komórek organizacyjnych:
a) Kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporządkowanym. Akta przekazuje się w teczkach wiązanych, opisanych zgodnie z załącznikiem nr 8. Z akt kat. “A” należy usunąć wszystkie części metalowe, w tym także zszywki, a następnie ułożyć je kolejno od najwcześniejszych na początku każdej teczki. Akta kat. “A” muszą być w teczkach zszyte, strony ponumerowane ołówkiem w prawym górnym rogu ( czystych stron nie numeruje się ), a na spodniej, zewnętrznej stronie teczki należy wpisać ilość stron w niej zawartych.
b) W pierwszym półroczu każdego roku, wg szczegółowego terminarza przekazywania akt, opracowanego przez pracownika archiwum w uzgodnieniu z kierownikami wydziałów. Akta przekazuje się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporządzanego  przez komórkę zdającą w trzech egzemplarzach dla kat. “B” i w czterech egzemplarzach dla kat. “A”. Jeden egzemplarz otrzymuje komórka zdająca akta, natomiast jeden egz. spisu kat. “A” otrzymuje do wiadomości archiwum państwowe.  Spisy zdawczo - odbiorcze sporządza się oddzielnie dla akt kategorii “A” i kategorii “B” w kolejności teczek wg jednolitego rzeczowego wykazu akt.
c) Archiwista ma prawo odmówić przyjęcia akt nieuporządkowanych.
3. Dokumentacji niearchiwalnej kat. “Bc” nie przekazuje się do archiwum zakładowego. Jej brakowanie następuje w porozumieniu z archiwum zakładowym, na zasadach określonych przez archiwum państwowe. 
§ 11

Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zakładowym

1. Do przechowywania akt służą regały oznaczone cyframi rzymskimi z półkami oznaczonymi cyframi arabskimi.

2. W archiwum zakładowym układa się dokumentację w miarę możliwości wg kolejnych numerów spisów zdawczo - odbiorczych. Materiały archiwalne (kat. “A”) układa się w osobnym regale (półce).

3. Archiwum zakładowe rejestruje swoje spisy zdawczo - odbiorcze w wykazie spisów zdawczo - odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wynikające. Przyjęte teczki akt oznacza swoją sygnaturą, tj. numerem spisu zdawczo - odbiorczego łamanym przez nr pozycji danego spisu.
4. Środkami ewidencyjnymi w archiwum zakładowym są:

a) Spisy zdawczo - odbiorcze akt (załącznik nr 1) przekazywanych przez poszczególne komórki organizacyjne. Pierwszy egzemplarz spisu układa się wg kolejności numerów wynikających z wykazu spisów zdawczo - odbiorczych, a drugi egzemplarz w oddzielnej teczce wykazu spisów zdawczo - odbiorczych.

b) Wykaz spisów zdawczo - odbiorczych (załącznik nr 2) służący do ewidencjonowania kolejnych spisów zdawczo – odbiorczych.

c) Karty udostępnienia akt (załącznik nr 3).

d) Protokoły o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt (załącznik nr 4).

e) Spisy zdawczo - odbiorcze materiałów archiwalnych przekazywanych do archiwum państwowego (załącznik nr 5).

f) Protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej (załącznik nr 6), łącznie ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie (załącznik nr 7).

§ 12

Udostępnianie i korzystanie z akt archiwum

1. Udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej następuje zgodnie ustawą z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. D. U. z 2002r., nr 171, poz. 1396, z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 grudnia 2000r. w sprawie określenia szczególnych wypadków i trybu wcześniejszego udostępniania materiałów archiwalnych (D. U. 2001r., nr 13, poz. 116)   dla celów służbowych, tj. dla potrzeb Urzędu Miasta Czeladź, na żądanie organów kontrolnych oraz dla celów naukowo - badawczych. Udostępniane są całe teczki akt a nie poszczególne dokumenty wyjmowane z teczek.

2. Udostępnianie akt dla celów służbowych odbywa się na podstawie karty udostępnienia akt, na której pracownik danego wydziału potwierdza swym podpisem ich wydanie przez pracownika archiwum. W przypadku korzystania z akt innego wydziału konieczne jest zezwolenie kierownika wydziału, z którego akta pochodzą. Karty należy przechowywać przez okres jednego roku od chwili zwrotu wypożyczonych akt.

3. Korzystanie z zasobu archiwum odbywa się na miejscu, bądź po spełnieniu czynności określonych w pkt. 2,  akta zabierane są przez pracownika urzędu. Akta te nie mogą być wynoszone poza obręb budynku Urzędu Miasta Czeladź.

4. Korzystający z zasobu ponoszą pełną odpowiedzialność za całość udostępnionych im akt oraz ich zwrot w wyznaczonym terminie.

5. Odbiór udostępnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum na karcie udostępnienia akt w obecności osoby zwracającej akta.

6. W uzasadnionych przypadkach np. na wniosek sądu, prokuratury i za zgodą Burmistrza Miasta akta mogą być wypożyczone poza Urząd Miasta Czeladź.

7. Postępowanie w razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń zwracanych akt. W razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń zwracanych akt:

a) Prowadzący archiwum zakładowe sporządza protokół, który podpisuje również wypożyczający i jego bezpośredni przełożony. Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden załącza się w miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje archiwum zakładowe w osobnej teczce.

b) Kierownik wydziału, w którym uszkodzono lub zagubiono akta przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedbań i pociągnięcia go do odpowiedzialności.

§ 13

Wydzielanie dokumentacji

1. W drugim półroczu każdego roku pracownik archiwum zakładowego dokonuje przeglądu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie należy rozumieć:

· Wyłączenie materiałów archiwalnych (kat. “A”), podlegającej przekazaniu do Archiwum Państwowego.

· Wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia.

· Wyłączenie dokumentacji oznaczonej symbolem “BE” przeznaczonej do ekspertyzy.

2. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum przygotowuje projekt zarządzenia Burmistrza Miasta w sprawie powołania komisji do wydzielenia dokumentacji. W skład komisji wchodzą: bezpośredni zwierzchnik pracownika archiwum, pracownik archiwum oraz przedstawiciele komórek organizacyjnych, których akta podlegają brakowaniu.

3. Do zadań komisji należy:

· Kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, względnie ustalenie innego okresu jej przechowywania.

· Sporządzenie protokołu oceny dokumentacji niearchiwalnej, której czasokres upłynął oraz spisu tej dokumentacji w dwóch egzemplarzach. Spis dokumentacji niearchiwalnej, przeznaczonej do zniszczenia powinien być zaaprobowany przez kierowników wydziałów, których akta podlegają brakowaniu.   

4. Komisja nie może zmienić kwalifikacji materiałów archiwalnych (kat. “A”), może natomiast przekwalifikować dokumentację niearchiwalną (kat. “B”) z kategorii niższej do wyższej, nigdy z wyższej do niższej..

5. Po wykonaniu w/w czynności pracownik archiwum zakładowego przygotowuje wniosek do właściwego terytorialnie archiwum państwowego o wydanie zezwolenia na brakowanie dokumentacji, dołączając do niego “protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej” i “spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na zniszczenie”. Wniosek ten przedkłada  kierownikowi jednostki organizacyjnej celem akceptacji i podpisu, a następnie wysyła go.

6. Po uzyskaniu zezwolenia archiwum państwowego na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej następuje jej fizyczne wyłączenie z zasobu i przekazanie do zniszczenia profesjonalnej firmie. Fakt wyłączenia tej dokumentacji z zasobu odnotowuje się w rubryce 8 spisów zdawczo-odbiorczych, natomiast dokumentację brakowania wraz z oryginałem zezwolenia przechowuje się w odpowiedniej teczce, stanowiącej dokumentację własną archiwum zakładowego. Drugi egzemplarz (kopię) zezwolenia na zniszczenie dokumentacji otrzymuje firma zajmująca się ich niszczeniem.     

§ 14

Przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego

1. Archiwum zakładowe, po uzgodnieniu z właściwym terenowo archiwum państwowym, może przekazać własne materiały archiwalne na wieczyste przechowywanie w/w archiwum na zasadach przewidzianych w Rozporządzeniu Ministra Kultury z dnia 16 września 2002r. w sprawie postępowania   z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).    

2. Materiały archiwalne, o których mowa w pkt. 1, przekazuje się archiwum państwowemu na podstawie spisów zdawczo - odbiorczych, które sporządza się w trzech egzemplarzach. Spisy podpisuje pracownik archiwum zakładowego, bezpośredni jego przełożony oraz kierownik jednostki organizacyjnej. Dwa egzemplarze spisów przesyła się do archiwum państwowego na dwa tygodnie przed zamierzonym terminem przekazania akt. Jeżeli archiwum państwowe nie zgłosi zastrzeżeń w okresie dwóch tygodni, akta przekazuje się zgodnie z wysłanym wcześniej spisem. 

3. Koszty związane z przekazaniem akt pokrywa w całości jednostka organizacyjna przekazująca akta.

§ 15

Postępowanie w przypadku utraty akt

W przypadku utraty materiałów archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej kierownik jednostki organizacyjnej zobowiązany jest powiadomić właściwy organ ścigania.

§ 16

Postępowanie z dokumentacją w przypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej

1. W razie zniesienia urzędu, w wyniku likwidacji jednostki podziału terytorialnego, urząd znoszony przekazuje wszystkie materiały archiwalne (kat. ”A”) do właściwego archiwum państwowego, a dokumentację niearchiwalną (kat. “B”) – urzędowi przejmującemu sprawy jednostki.

2. Jeżeli tereny likwidowanej jednostki podziału terytorialnego wchodzą w skład kilku jednostek podziału terytorialnego, urząd znoszony przekazuje materiały archiwalne (kat. “A”) do właściwego archiwum państwowego. Dokumentację niearchiwalną (kat. “B”) przejmuje jednostka wyznaczona w akcie likwidacyjnym.

3. W przypadku zmiany granic między gminami przepisy ust. 1 i 2 stosuje się odpowiednio.
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