Zarzjdzenie nr 143.2023
Wijta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej organizacji w zakresie dzialania archiwum
zaktadowego w Urzgdzie Gminy Minsk Mazowiecki

Na podstawie art. 33 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r.
poz. 40) oraz art. 34 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz.

164), zarzadza co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcje dotyczaca organizacji w zakresie dzialania archiwum zakladowego w
Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do zarzadzenia nr 143.2023
wdjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA DOTYCZACA ORGANIZACII
W ZAKRESIE DZIALANIA ARCHIWUM ZAKtADOWEGO
W URZEDZIE GMINY MINSK MAZOWIECKI

SPIS TRESCI

1. CEL INSTRUKCH
2. POSTANOWIENIA WSTEPNE
3. ORGANIZACIA | ZADANIA ARCHIWUM ZAKLtADOWEGO
4. ZAKRES DZIAtANIA ARCHIWUM ZAKtADOWEGO
4.1. Przejmowanie i przechowywanie akt
4.2. Ewidencja akt
4.3. Udostepnianie akt
4.4. Odpowiedzialno$¢ korzystajgcych za udostepniong dokumentacje
4.5. Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego
4.6. Brakowanie akt
4.7. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego
5. PERSONEL ARCHIWUM ZAKtADOWEGO
6, LOKAL ARCHIWUM ZAKtADOWEGO
7. NADZOR NAD ARCHIWUM ZAKtADOWYM

8. POSTEPOWANIE Z AKTAMI W WYNIKU REORGANIZACJI LUB LIKWIDACJI KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ, LUB USTANIA DZIAtALNOSCI URZEDU

9. POSTANOWIENIA KONCOWE

10. ZALACZNIK




1. CEL INSTRUKCII

Instrukcja okresla zasady dziatania i sposéb prowadzenia archiwum zaktadowego w
Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki oraz zasady postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng. Instrukcja zawiera wytyczne dla komérek
organizacyjnych Urzedu w zakresie przekazywania akt do archiwum. Celem instrukcji
jest ujednolicenie zasad archiwizowania dokumentéw oraz okreslenie
odpowiedzialnosci pracownika archiwum zaktadowego.

2. POSTANOWIENIA WSTEPNE

Terminy wystepujace w instrukcji oznaczaja:

earchiwum zaktadowe — stanowisko w referacie organizacyjnym zajmujace sie
przejmowaniem, ewidencjonowaniem, przechowywaniem, konserwowaniem i
udostepnianiem dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej, brakowaniem
dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywaniem materiatéw archiwalnych do
archiwum panstwowego;

e archiwista — pracownik realizujacy zadania archiwum zaktadowego;

e akta kat. A — dokumentacja wieczys$cie przechowywana, ktéra po uptywie 25 lat, a
w przypadku dokumentacji elektronicznej 10 lat od jej wytworzenia przekazywana
jest do wtasciwego archiwum panstwowego;

eakta kat. B — z dodaniem liczb arabskich oznaczajg kategorie dokumentéw o
czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadajg minimalnemu
okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych latach
kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty
zakoriczenia sprawy;

eakta kat. Bc — oznaczaja dokumentacje niearchiwalng wtdorng (kopie), o ile
zachowaty sie oryginaty (rownowaziniki) lub dokumentacje posiadajaca
krotkotrwate znaczenie praktyczne o okresie przechowywania krétszym niz jeden
rok;

e akta kat. BE ~ z dodaniem liczb arabskich oznaczaja kategorie dokumentow, ktére
po uplywie obowigzujgcego okresu przechowywania, podlegaja ekspertyzie
archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum panstwowe;

ebrakowanie akt - procedura majgca na celu zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej (posiadajgcej kategorie B lub Bc), czyli takiej, ktéra nie wymaga
trwatego przechowywania;

e dokumentacja niearchiwalna - dokumentacja ktdra posiada czasowag wartos¢
praktyczng dla jej tworcy i nie stanowi materiatéw archiwalnych. Do oznaczenia
kategorii archiwalnej tej dokumentacji uzywa sie symbolu "B";

¢ JRWA - jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowi jednolitg, niezaleing od struktury
organizacyjnej urzedu lub instytucji, klasyfikacje dokumentacji powstajacej w toku
ich dziatalnosci oraz zawiera kwalifikacje archiwalng. Obejmuje wszystkie sprawy i
zagadnienia z zakresu dziatalnosci instytucji, oznaczone w poszczegolnych
pozycjach symbolami, hastami i kategorig archiwalng. Wykaz ten stuzy do
oznaczania, rejestracji, taczenia i przechowywania akt. Jest oparty na systemie
kiasyfikacji dziesietnej;

e kierownik komarki organizacyjnej - osoba kierujgca komérka organizacyjng lub
osoba upowazniona do wykonywania jej zadan;




ekomoédrka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie cze$¢ podmiotu, w
szczegolnosci wydziat, dziat, zespot lub samodzielne stanowisko pracy;

esktad chronologiczny ~ uporzadkowany zbiér dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wprowadzenia do systemu
EZD, utworzony w podmiocie, w ktérym wprowadzono system EZD;

e sktad informatycznych nosnikéw danych — uporzadkowany zbiér informatycznych
nosnikow danych zawierajacych dokumentacje w postaci elektronicznej;

e materiaty archiwalne — dokumentacja, ktora jest przeznaczona do wieczystego
przechowywania gtéwnie ze wzgledu na swa wartosc historyczng. Do oznaczenia
kategorii materiatow archiwalnych uzywa sie symbolu "A";

erewers - karta udostepnienia akt, na podstawie ktdrej wypozycza sie/udostepnia
akta z archiwum zaktadowego;

espis spraw - formularz na nosniku papierowym lub informatycznym stuzacy do
chronologicznego rejestrowania spraw w obrebie teczki zatozonej zgodnie z
wykazem akt w danym roku kalendarzowym w komdrce organizacyjnej;

espis zdawczo-odbiorczy akt - formularz stuzagcy do ewidencjonowania
dokumentacji przekazywanej z komodrek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego, oddzielnie sporzgdzany dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej;

esprawa — zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postepowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia podjecia czynnosci stuzbowych lub
przyjecia do wiadomosci;

e system EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg, umozliwiajagcy wykonywanie w nim czynnosci kancelaryjnych i
archiwizacyjnych, dokumentowanie przebiegu spraw oraz gromadzenie i
tworzenie dokumentéw elektronicznych;

esystem tradycyjny - system wykonywania czynnosci kancelaryjnych i
archiwistycznych, dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i
tworzenia dokumentacji w postaci nieelektronicznej, z mozliwoscig korzystania z
narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu dokumentacji w tej
postaci;

eteczka aktowa - materiat biurowy uizywany w systemie tradycyjnym do
przechowywania dokumentacji w postaci nieelektroniczne;.

3. ORGANIZACIA | ZADANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

a) przejmowanie dokumentaciji:
- spraw zakonczonych z poszczegéinych komérek organizacyjnych,
- niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dziatalnos¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem
zatozycielskim lub sprawujgcym nadzér byt organ jednostki samorzadu
terytorialnego,
- na nosniku papierowym ze sktadu chronaolagicznega,
- elektronicznej na informatycznych nosnikach danych, zgromadzonych w skiadzie
informatycznych nosnikdw danych, ktdrych zawartosci nie skopiowano do systemu
EZD;

b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie

jej ewidenciji;




c) prowadzenie skontrum dokumentacji;
d) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym;
e) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;
f} wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku
wznowienia sprawy w komadrce organizacyjnej;
g) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentac;ji
informacji na temat osoéb, zdarzen czy problemoéw;
h) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej;
i) przygotowanie materiatéow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wtasciwego archiwum paristwowego;
j) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;
k) doradzanie komoérkom organizacyjnym w zakresie wfasciwego postepowania z
dokumentacjg i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych
niezaleznie od tego, czy dokumentowanie przebiegu zatatwienia i rozstrzygania spraw
przebiegato w systemie EZD, czy w systemie tradycyjnym.

4. ZAKRES DZIAtANIA ARCHIWUM
4.1. Przejmowanie i przechowywanie akt

1)  Wszystkie komérki organizacyjne Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki wytwarzaja
dokumentacje o réznych kategoriach archiwalnych, a tym samym o réinym okresie
przechowywania. Dokumentacja spraw zakonczonych po 2 latach przechowywania w
komérkach organizacyjnych, bez wzgledu na jej kategorie archiwalng, winna by¢
przekazana do archiwum zaktadowego, w trybie i na warunkach okreslonych w
Instrukcji Archiwalnej. Dokumentacje spraw zakonczonych niezbedna do biezacej pracy
mozna pozostawi¢ w komodrce organizacyjnej wytgcznie na zasadzie jej wypozyczenia z
archiwum zaktadowego.

2)  Dokumentacja spraw zakonczonych przejmowana do archiwum zaktadowego
powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub wyznaczonego w dane;j
komérce organizacyjnej pracownika.

3) W systemie EZD przejmowanie dokumentacji w postaci elektronicznej polega na
przejeciu nadzoru nad nig w tym systemie przez przekazanie archiwiscie uprawnien
komorki organizacyjnej do zarzgdzania dokumentacja w postaci elektronicznej, w
szczegolnosci do:

a) udostepniania dokumentacji tworzacej akta spraw i ich nietworzacej;

b) przeprowadzania procedury brakowania dokumentacji niearchiwainej;

c) przeprowadzania procedury przekazania materiatéw archiwalnych do archiwum
panstwowego;

d) uzupetniania metadanych, jesli jest taka potrzeba.

4) Przez uporzadkowanie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD
nalezy rozumiec:
a) sprawdzenie kompletnosci akt spraw;
b) uzupetnienie akt spraw o brakujgce przesyiki lub pisma;




c) przyporzadkowanie do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzacej akt spraw,
jesli wczesniej tego nie dopetniono;

d) uzupetnienie metadanych przesytek i spraw, jezeli wczesniej tego nie dopetniono;

e) sprawdzeniu, czy odnotowano zakoriczenie sprawy przy kazdej sprawie
zakonczone;j.

5) Przez uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze sktadu chronologicznego do
archiwum zaktadowego nalezy rozumieé:

a) pozostawienie jej w sktadzie niezmienionym;

b) umieszczenie jej w pudtach lub w paczkach;

c) opisanie pudet lub paczek:
- petng nazwa podmiotu oraz petng nazwg komoérki organizacyjnej, w ktorej
utworzono skfad chronologiczny — na srodku u gory pudta lub paczki,
- oznaczeniu roku rejestracji w systemie EZD przesytek znajdujacych sie w pudle
lub paczce — pod nazwa podmiotu,
- informacja, czy jest to dokumentacja, dla ktorej dokonano petnego
odwzorowania cyfrowego lub tez czy jest to dokumentacja, dla ktorej takiego
odwzorowania nie wykonano lub wykonano je czesciowo — pod oznaczeniem
roku,
- informacjg, czy jest to dokumentacja ze sktadu chronologicznego pism
wptywajacych czy wychodzacych — pod oznaczeniem opisanym w poprzednim
tiret,
- skrajnymi identyfikatorami, o ktérych mowa w punkcie 10 lit. b tego dziatu
- pod oznaczeniem opisanym w poprzednim tiret;

d) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, usuniecie czesci metalowych i plastikowych.

6) Przez uporzadkowanie akt w systemie tradycyjnym nalezy rozumiec:
a) w odniesieniu do materiatéw archiwalnych (akt kategorii ,A”) oraz kategorii ,,BE”:

- przetozenie akt z segregatoréw, skoroszytow do teczek aktowych z tektury
bezkwasowej i stworzenie tomu o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w
razie potrzeby w pudetka, przy czym jezeli grubosc teczki przekracza 5 c¢cm,
nalezy teczke podzieli¢ na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych,

- prawidiowe uformowanie teczek aktowych tak, by zawieraly one akta tej
samej kategorii. Przy formowaniu teczek aktowych nalezy postugiwac sie
hastami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA). Za
zaklasyfikowanie teczek odpowiada komdérka organizacyjna gromadzaca dang
dokumentacje, w zwigzku z realizacjg przez nig zadan wynikajacych z
Regulaminu Organizacyjnego,

- utozenie akt wewnatrz teczki wedtug zasady:

- - rozpoczg¢ nalezy od odtozenia do teczki spisu spraw (jezeli teczka sktada sie z
tomow spisy umiesci¢ w pierwszym tomie),

- - kolejno sprawami zgodnie z ich rejestracjg w spisie spraw tak, by akta sprawy
najwczesniejszej utozone byly na wierzchu, a akta sprawy najnowszej znalazty
sie na spodzie teczki,

- - w obrebie sprawy chronologicznie tak, by pismo najwczesniejsze znalazto sie
na wierzchu, a najnowsze na spodzie,

- wylaczenie wszystkich wtdrnikdw (kopii) pism, nieistotnej korespondenc;ji (tj.
niezwigzanej z przebiegiem danej sprawy, badZ pozbawionej wartosci




historycznej i naukowej), brudnopiséw, niewypetnionych formularzy,
niezapisanych kartek papieru oraz innych akt kategorii Bc,

- usuniecie wszystkich czesci metalowych i plastikowych (spinacze, zszywki itp.);

- ponumerowanie wszystkich zapisanych stron miekkim otéwkiem (nie
dtugopisem) w prawym gornym rogu, a na odwrocie strony w lewym gérnym
rogu, kazdy kolejny tom numerujemy od 1 wzwyz, numerowanie stron
zaczynamy od spisu spraw, uwzgledniajgc takze niewypetnione tabele itp.,
dopuszcza sie zaktadanie teczki aktowej dla akt jednej sprawy,
zszycie uporzadkowanych akt z pomocg tasmy bawetnianej (nie zszywa sie
dokumentacji, ktora ze wzgledu na swojg postac¢ nie musi lub nie moze by¢
zszywana  np. dokumentacja techniczna, dokumenty oprawione
introligatorsko, fotografie, plakaty) — dotyczy wszystkich materiatow
archiwalnych (kat. A),
opisanie teczki polegajgce na umieszczeniu na wierzchniej przedniej oktadce
nastepujgcych informacji (czarnym permanentnym flamastrem):

- na Srodku teczki u gory nazwy urzedu oraz petnej nazwy komoérki
organizacyjnej, w ktérej akta powstaty (pieczatka urzedu, komorki
organizacyjnej),

- w lewej gornej czesci teczki (ponizej nazwy komorki organizacyjnej) znaku akt
sktadajgcego sie z symbolu literowego komérki organizacyjnej oraz symbolu
cyfrowego akt (wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w
roku zatozenia teczki),

- w prawej gornej czesci teczki (ponizej nazwy komorki organizacyjnej, na tej
samej wysokosci co znak teczki) kategorii archiwalnej,

- na $rodku teczki: tytut teczki tj. petne hasto z jednolitego rzeczowego wykazu
akt rozszerzone, w razie potrzeby, o dodatkowe informacje odnoszace si¢ do
tresci i rodzaju dokumentacji. Tytut teczki powinien by¢ réwnobrzmiacy z
hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt i w razie potrzeby uzupetniony o
dodatkowe informacje,

- na srodku teczki, pod tytutem nalezy wpisaé daty skrajne, tzn. roczng date
najwczesniejszego i roczng date najnowszego pisma w teczce,

- na $rodku teczki, pod datami skrajnymi: tom teczki, jesli zgromadzone akta z
danego roku nie mieszczg sie w jednej teczce (grubosé teczek aktowych nie
moze przekracza¢ 5 cm),

- w lewym dolnym rogu pracownik przekazujacy akta moze sam uzupetnic
syenature (po wezesnieiszym telefonicznym uzgodnieniv numeru spisu z
archiwista), sktadajaca sie z numeru spisu, ukosnika i liczby porzadkowe;j
teczki, wynikajgcej ze spisu zdawczo-odbiorczego akt,

- - na wewnetrznej czesci tylnej oktadki podaje sie liczbe stron w formie zapisu
»Niniejsza teczka zawiera .... kolejno ponumerowanych stron [miejscowosc,
data, czytelny podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”;

b) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii ,B”):

- przetozenie akt z segregatoréw do skoroszytéw aktowych i stworzenie
skoroszytu o grubosci nieprzekraczajacej 5 cm, przy czym jezeli grubosc
skoroszytu przekracza 5 cm, nalezy skoroszyt podzieli¢ na tomy, chyba ze jest
to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

- prawidtowe uformowanie skoroszytéw aktowych tak, by zawieraty one akta
tej samej kategorii. Przy formowaniu skoroszytéw nalezy postugiwac sie
hastami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt (JRWA). Za




zaklasyfikowanie skoroszytéw odpowiada komérka organizacyjna gromadzaca
dang dokumentacje w zwigzku z realizacjg przez nig zadan wynikajacych z
Regulaminu Organizacyjnego,

- opisanie skoroszytow polegajgce na umieszczeniu na wierzchniej przedniej
oktadce nastepujacych informacji (czarnym permanentnym, niezmywalnym
flamastrem):

- - na srodku skoroszytu u gory nazwy urzedu oraz petnej nazwy komorki
organizacyjnej, w ktdérej akta powstaty (pieczatka urzedu, komorki
organizacyjnej),

- - w lewej gornej czesci skoroszytu (ponizej nazwy komérki organizacyjnej) znaku
akt sktadajacego sie z symbolu literowego komorki organizacyjnej oraz
symbolu cyfrowego akt (wediug jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowigzujgcego w roku zatozenia skoroszytu),

- - w prawej gornej czesci skoroszytu (ponizej nazwy komorki organizacyjnej, na
tej samej wysokosci co znak skoroszytu) kategorii archiwalnej oraz okres
przechowywania akt (zgodnie z obecnie obowigzujgcym jednolitym
rzeczcowym wykazem akt), np. B10,

- - na srodku skoroszytu tytut skoroszytu, tj. petne hasto z jednolitego rzeczowego
wykazu akt rozszerzone, w razie potrzeby, o dodatkowe informacje odnoszace
sie do tresci i rodzaju dokumentacji. Tytut skoroszytu musi byé na tyle
doktadny, by na jego podstawie mozliwe byto precyzyjne okreslenie tresci akt i
ustalenie ich kategorii archiwalnej. Wykluczone jest zatem stosowanie tytutow
zbyt ogélnikowych, np. ,Sprawozdania”, ,Protokoty”, ,Korespondencja
przychodzaca”, ,Korespondencja wychodzaca”, ,Sprawy roine”. Tytuf
skoroszytu powinien by¢ rownobrzmigcy z hastami z jednolitego rzeczowego
wykazu akt i w razie potrzeby uzupetniony o dodatkowe informacje,

- - na srodku skoroszytu, pod tytutem nalezy wpisac¢ daty skrajne, tzn. roczng date
najwczesniejszego i roczng date najnowszego pisma w skoroszycie,

- - na srodku skoroszytu, pod datami skrajnymi: tom skoroszytu - jesli
zgromadzone akta z danego roku nie mieszczg sie w jednym skoroszycie
(grubosé skoroszytu nie moze przekracza¢ 5 cm),

- - w lewym dolnym rogu pracownik przekazujacy akta moze sam uzupetnic
sygnature (po weczes$niejszym telefonicznym uzgodnieniu numeru spisu z
archiwistg), sktadajacq sie z numeru spisu, ukosnika i liczby porzadkowej
skoroszytu, wynikajacej ze spisu zdawczo-odbiorczego akt,

- przy porzadkowaniu akt kat. B ponizej 10 lat przechowywania nie jest

wymagane usuniecie plastikowych i metalowych elementéw oraz

numerowanie stron i zapisanie formutki na tylnej wewnetrznej oktadce teczki,

dokumentacje niearchiwalng kat. B o okresie przechowywania powyzej 10

lat porzadkujemy analogicznie jak materiaty archiwalne — nie jest wymagane

jedynie numerowanie stron i zapis formutki na tylnej wewnetrznej oktadce
teczki;

¢) w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii ,Bc”): dokumentacje
niearchiwalng majgcg krotkotrwate znaczenie praktyczne, powstajgcg czesto w
wyniku wspdtpracy miedzy komdrkami organizacyjnymi, w komodrce innej niz
merytoryczna oznaczamy kat. Bc. Sg to wszelkiego rodzaju pisma do wiadomosci nie
tworzgce akt sprawy, ktére po petnym jej wykorzystaniu nalezy przekaza¢ do
archiwum zaktadowego. Dokumentacje kat. Bc przekazujemy do archiwum
zaktadowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego;




d) w odniesieniu do akt osobowych ( kat. ,BE50”):

- wylaczyé sposrdd akt osobowych czesci metalowe,

- utozyé pisma w podziale na czesci A, B, C, D w porzadku chronologicznym tak,
by pismo najwczes$niejsze znalazto sie na wierzchu, a najnowsze na spodzie,
przy zachowaniu nastepujacej kolejnosci: podanie o przyjecie do pracy,
zyciorys, kwestionariusz, dokumentacja z poprzednich miejsc zatrudnienia
(Swiadectwa pracy, opinie), odpisy akt stanu cywilnego i odpisy sSwiadectw
nauczania dotyczgce okresu sprzed zatrudnienia w jednostce wtasnej, umowa o
prace i jej zmiany, dokumentacja przebiegu zatrudnienia, angaze, nagrody,
odznaczenia, odpisy S$wiadectw nauczania z okresu zatrudnienia, urlopy
bezptatne i wychowawcze - w porzadku chronologicznym, itp., podanie o
zwolnienie z pracy lub wypowiedzenie umowy o prace, swiadectwo pracy,
opinia,

- przeszy¢ akta po wzmocnieniu ich grzbietu tekturka,

- opisac doktadnie teczke (lub koperte) z aktami osobowymi,

- utozy¢ koperty z aktami alfabetycznie, zewidencjonowac je w numeracji ciggtej
na formularzu spisu zdawczo-odbiorczego akt i oznaczy¢ je numerem
ewidencyjnym z tego spisu.

7) Komérki organizacyjne przekazujg do archiwum zaktadowego uporzadkowane akta
spraw zakonczonych i informatyczne nosniki danych na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych. Kazdy informatyczny nosnik danych przekazywany ze sktadu
informatycznych nosnikéw danych do archiwum zaktadowego powinien by¢ trwale
oznakowany w sposob pozwalajgcy na jego jednoznaczng identyfikacje. Termin
przekazania akt i no$nikéw komarka organizacyjna ustala kazdorazowo z archiwista.
Jeden podpisany egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego archiwista zwraca komérce
organizacyjnej, ktéra przekazata akta. Wszystkie zwrdcone spisy zdawczo -
odbiorcze powinny by¢ przechowywane w komérce organizacyjnej. Numer spisu
zdawczo-odbiorczego akt i numer pozycji w spisie jest niezbedny do prawidtowego
wypetnienia rewersu (wniosku o udostepnienie akt), na podstawie ktorego
archiwum zaktadowe wypozycza i udostepnia akta.

8) Spis zdawczo-odbiorczy akt zawiera nastepujace elementy:

a)dla catego spisu:
- nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
- imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
- imig. nazwiske i podpis kierawnika kamarki organizacyinej przekazuiacei
dokumentacje,
- imie, nazwisko i podpis archiwisty przejmujgcego dokumentacje,
- date przekazania spisu.

b)dla kazdej pozycji spisu:
- liczbe porzadkowsa,
- czes$¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i jej symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,
- tytut teczki ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o
rodzaju dokumenlacji wyslepujqcej w leczce,
- rok zatozenia teczki aktowej, rok najwczesniejszego pisma w teczce (jesli nie jest
tozsamy z rokiem zatozenia teczki aktowej), rok najpdiniejszego pisma w teczce,
- oznaczenie kategorii archiwalnej,




- liczbe tomow jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji ze
spisu, liczbe metrow biezacych dokumentacji oraz, w przypadku dokumentow o
kategorii A, dodatkowo liczbe stron.

9) Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikow danych zawiera nastepujace
elementy:
a) dla catego spisu:
- nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,
- imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,
- imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujacej
nosniki,
- imie, nazwisko i podpis archiwisty przejmujgcego nosniki,
- date przekazania spisu.
b) dla kazdej pozycji spisu:
- liczbe porzadkowsg,
- oznaczenie informatycznego nosnika danych,
- okreslenie typu nosnika,
- odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktéorym powigzany jest
nosnik,
- numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

10) Przejmowanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej ze skfadu
chronologicznego do archiwum zaktadowego polega na jej przekazaniu na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego zawierajgcego co najmniej nastepujace elementy:

a) dla catego spisu:

- nazwa podmiotu i komérki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,

- imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przygotowat spis,

- imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajacej za
sktad chronologiczny,

- imie, nazwisko i podpis archiwisty przejmujacego dokumentacje,

- date przekazania spisu;

b) dla kazdej pozycji spisu:

- liczbe porzadkowa,

- informacje o skrajnych identyfikatorach przesytek, okreslanych jako numer z
rejestru  przesytek wptywajacych, prowadzonego dla danego roku
kalendarzowego,

- rok rejestracji w systemie EZD przesytek umieszczonych w pudie lub paczce.

11) Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdza sie odrebnie dla materiatéw archiwalnych
(kat. A) i odrebnie dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), odrebnie dla
informatycznych nosnikow danych archiwalnych (kat A), odrebnie dla
informatycznych nosnikéw danych niearchiwalnych (kat B) pogrupowane w
poszczegdlnych kategoriach, tzn. w oddzielnych spisach dla kat. B3, B5, B10 itd. Dla
akt kategorii A, BE sporzadza sie spisy zdawczo — odbiorcze w 4 egzemplarzach
(ewentualnie pigty egzemplarz do dotaczenia do akt przekazywanych do archiwum
zaktadowego), a dla akt kategorii B w 3 egzemplarzach (ewentualnie czwarty
egzemplarz do dofaczenia do akt przekazywanych do archiwum zaktadowego). Nalezy
zachowad nastepujgce wytyczne przy sporzadzaniu spiséw zdawczo-odbiorczych:

a) tytuty akt w spisach zdawczo-odbiorczych muszg miec¢ identyczne brzmienie jak

tytuly teczek;
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b) kolejnos¢ teczek wyszczegdlnionych w spisie zdawczo-odbiorczym akt powinna
odpowiadac kolejnosci haset wystepujacych w wykazie. Oznacza to, ze np. teczka o
symbolu klasyfikacyjnym 0010 powinna poprzedzaé na spisie teczki o symbolach
0740i 0745;

c) spis zdawczo-odbiorczy akt powinien by¢ zakorniczony w sposob okreslajacy
liczbe teczek oraz metraz dokumentéw przekazywanych do archiwum.

12) Pracownik archiwum przejmujgc dokumentacje sprawdza:

- prawidtowos¢ sporzadzenia spiséw zdawczo-odbiorczych,

- czy zachowano w nich kolejnos¢ haset wystepujacych w wykazie dokumentaciji,

- czy nazwy teczek odpowiadajg nazwom haset z wykazu dokumentacji,

- prawidtowos$¢ zakwalifikowania dokumentéw do kategorii archiwalnych,

- czy przekazywany jest komplet rocznika,

- czy dokumenty zostaty nalezycie uporzagdkowane i opisane?
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci archiwista moze odmoéwic przejecia
dokumentacji do archiwum zaktadowego, a o powodach odmowy jej przejecia
powiadamia Sekretarza Gminy albo osobe upowazniong do wykonywania jego zadan.

13) Archiwum zaktadowe ponosi petng odpowiedzialno$¢ za przejeta dokumentacje z
chwilg podpisania spisu zdawczo-odbiorczego akt.

14) Akta kat. B w archiwum zaktadowym archiwum ukfadane sg na regatach wedtug
komoérek organizacyjnych, w kolejnosci naptywu. Akta kat. A ukfadane s3 na
wydzielonych regatach. Regaty i ich potki sg ponumerowane.

4.2. Ewidencja akt

1) Ewidencje akt w archiwum zaktadowym prowadzi pracownik sprawujacy opieke nad
zasobem archiwum:
a) nadaje kolejny numer spisom zdawczo-odbiorczym;
b) na przejetych teczkach wpisuje sygnatura sktadajgca sie z numeru spisu zdawczo
— odbiorczego tamanego przez numer pozycji w danym spisie;
c) spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych.

2) Srodkami ewidencyjnymi w archiwum sa:

- spisy zdawczo — odbiorcze akt, z ktérych jeden egzemplarz uktada sie wg
kolejnosci wptywu, a drugi wpina sie do teczek poszczegélnych komodrek
organizacyjnych (zatacznik nr 1),

- wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych, w ktérym rejestruje sie spisy nadajac im
kolejny numer,

- ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym (zatacznik nr
4) lub wniosek o wypozyczenie akt na zewnatrz (zatgcznik nr 5),

- protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji
niearchiwalnej przekazywanej do zniszczenia,

- spisy zdawczo — odbiorcze materiatow archiwalnych (akta kat. A), przygotowane
dla przekazania ich do Archiwum Panstwowego w Siedlcach.

3) W archiwum moga byé stosowane w miare potrzeb inne pomocnicze srodki
ewidencyjne.
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4) Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:
a) zbidr | stanowia pierwsze egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych utozone wg
kolejnosci spisow;
b) zbidr Il stanowig drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w podziale na
poszczegoline komdorki organizacyjne.

5) Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje sie przegladu informatycznych nosnikéw
danych i wykonuje kopie bezpieczeristwa. W przypadku uszkodzenia nosnika,
odnotowuje sie to w aktach sprawy, ktdrej dotyczy nosnik, a gdy uszkodzenie
uniemozliwiajgce wykonanie kopii bezpieczenstwa dotyczy informatycznego nosnika
danych, ktory zawiera przesytke ze wzgledu na rozmiar niemozliwg do wiaczenia do
systemu EZD, odnotowuje sie w systemie EZD w metadanych opisujagcych wtasciwg
przesytke.

4.3. Udostepnianie akt

1) Archiwum zaktadowe udostepnia akta kat. “A” i “B” dla celéw stuzbowych, dla
celéw naukowo — badawczych, na zgdanie organow kontrolnych, organdw $cigania i
wymiaru sprawiedliwosci oraz innych, wobec ktérych wystepuje obowigzek
dostarczania akt na zgdanie, obywatelom i jednostkom organizacyjnym.

2) Udostepnianie dokumentacji w postaci elektronicznej w systemie EZD odbywa sie
za pomocy komputera z dostepem do systemu EZD albo w postaci kopii tej
dokumentacji zapisanej na informatycznym nosniku danych.

3) Udostepnianie akt do celow naukowo — badawczych, Srodkéw masowego przekazu,
wymagana jest za kazdym razem zgoda sekretarza gminy i odbywa sie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami:

a) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022

r. poz. 902);
b) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r.

poz. 1781);
c) inne obowigzujgce przepisy.

4) Udostepnianie dokumentacji odbywa sie w pomieszczeniu archiwum zaktadowego
pod nadzorem pracownika archiwum.

5) W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ udostepniana poza lokal
urzedu za zgoda Wdéjta Gminy na podstawie pisemnego wniosku zainteresowanej
osobie fizycznej lub instytucji. W takim przypadku dokumentacje znajdujaca sie w
teczce nalezy ponumerowac oraz sporzadzi¢ jej spis i opis (np. adnotacja na temat
stanu zachowania akt, braku itp.).

6) Poszukiwania materiatéw w archiwum dokonuje wytgcznie pracownik archiwum,
ktory w miejsce wyjetej z potki teczki wktada kartonowg zaktadke.

4.4 Odpowiedzialnos¢ korzystajgcych za udostepniong dokumentacje
1) Korzystajagcy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponoszg petng
odpowiedzialnos¢ za cato$¢ udostepnionej im dokumentacji (kompletnos¢ akt, stan

fizyczny) i zwrot w wyznaczonym terminie.
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2) Archiwum potwierdza odbiér udostepnionej dokumentacji w ewidenc;i
udostepniania dokumentacji w obecnosci osoby zwracajacej akta.
3) W razie stwierdzenia brakdéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji archiwista
sporzadza protokét, ktéry podpisuja:
a) archiwista;
b) osoba, ktéra wypozyczyta dokumentacje;
c) kierownik komorki organizacyjnej, ktorej pracownikiem jest wypozyczajgcy
dokumentacje.

4) Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden wktada sie w
miejsce zagubionych materiatéw lub dotgcza do uszkodzonych materiatéw, drugi -
przechowuje sie w archiwum zaktadowym w specjalnej teczce, a trzeci — przekazuje sie
kierownikowi komorki organizacyjnej, z ktérej akta byly udostepnione.

5) Kierownik komorki organizacyjnej przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w celu
pociagniecia winnego do odpowiedzialnosci stuzbowej.

4.5 Wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego

1) W przypadku wznowienia sprawy w komérce organizacyjnej, ktorej dokumentacja
zostata juz przekazana do archiwum zaktadowego, archiwista na wniosek kierownika
komérki organizacyjnej wycofuje jg z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej
komorki.

2) Woycofanie dokumentacji w postaci nieelektronicznej z archiwum zaktadowego
polega na:
a) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji
spisu zdawczo-odbiorczego, w ktérej jest ujeta wycofana dokumentacja;
b) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum
zaktadowego, zawierajgcego co najmniej:
- date wycofania,
- numer protokoftu,
- nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
- tytut teczki aktowej lub tytut sprawy,
- sygnature archiwalng teczki aktowej;
c) w trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji w postaci nieelektronicznej z
archiwum zaktadowego do komarki organizacyjnej protokét podpisujg archiwista i
klerownlk komdrkl organlzacy)ne).

3) W systemie EZD wycofanie dokumentacji w postaci elektronicznej z archiwum
zaktadowego polega na udzieleniu uprawnien do sprawy wnioskujgcemu kierownikowi
komorki lub pracownikowi tej komoérki wskazanemu we wniosku, sktadanym w tym
przypadku w postaci elektronicznej. W systemie EZD prowadzi sie rejestr tych
whnioskow.

4.6 Brakowanie dokumentacji
1) Raz w roku pracownik archiwum zaktadowego dokonuje przegladu spisow

zdawczo-odbiorczych akt pod katem brakowania dokumentacji, ktérych termin
przechowywania juz minat.
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2) Wydzielenie dokumentacji odbywa sie komisyjnie. W sktad komisji wchodzi
kierownik referatu organizacyjnego, przedstawiciel komorki, ktdrej akta sg brakowane
lub osoba go reprezentujgca i pracownik archiwum zaktadowego.

3) Spisy akt przeznaczonych do brakowania przesyta sie, w celu zaopiniowania, do
Archiwum Panstwowego w Siedlcach.

4) Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalng spisanej do
brakowania dokumentacji, moze zazada¢ zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia
nowego brakowania. Od decyzji archiwum panstwowego stuzy prawo odwotania do
Naczelnego Dyrektora Archiwum Panstwowego.

5) Po otrzymaniu zezwolenia na brakowanie z Archiwum Panstwowego w Siedlcach,
dokumentacja moze ulec fizycznemu zniszczeniu.

6) W systemie EZD, brakujgc dokumentacje niearchiwalng w postaci elektronicznej lub
jej metadane, moina rownolegle wybrakowaé¢ ich odpowiedniki w skfadzie
chronologicznym lub w sktadzie informatycznych nosnikow danych bez sporzadzania
odrebnego spisu.

7) Z czynnosci brakowania akt sporzgdza sie protokot brakowania akt.

8) Adnotacje o wybrakowaniu akt nanosi sie na spisach zdawczo-odbiorczych, przy
czym w przypadku dokumentacji elektronicznej w systemie EZD archiwista
wykorzystuje do tego narzedzia dostepne w systemie EZD.

4.7 Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego

1) Po uptywie 25 lat w przypadku dokumentow papierowych i no$nikdw danych, a w
przypadku dokumentacji elektronicznej po uptywie 10 lat od jej wytworzenia
archiwum zaktadowe przekazuje materiaty archiwalne do wtasciwego archiwum
panstwowego na zasadach przewidzianych w obowigzujgcych przepisach.

2) Materialy archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego,
sporzgdzonego przez archiwum zaktadowe w dwodch egzemplarzach i podpisanego
przez kierownika jednostki, z ktérych jeden, po zatwierdzeniu odbioru materiatéw
archiwalnych przez archiwum panstwowe, zatrzymuje archiwum zaktadowe, a drugi
otrzymuje archiwum panstwowe.

3) Date przekazania materiatow do archiwum panstwowego odnotowuje sie na spisach
zdawczo-odbiorczych akt w archiwum zaktadowym, przy czym w przypadku
dokumentacji elektronicznej w systemie EZD wykorzystuje sie do tego narzedzia
dostepne w systemie EZD.

4) Koszty zwigzane z przekazaniem materiatéw do archiwum paristwowego ponosi
Urzad Gminy Minsk Mazowiecki.

5) W systemie EZD, przekazujgc do Archiwum Panstwowego w Siedlcach materiaty
archiwalne w postaci elektronicznej lub ich metadane, przekazuje sie rownolegle ich
odpowiedniki ze sktadu chronologicznego lub ze skfadu informatycznych nosnikéw
danych i sporzadza sie ich spisy.
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5. PERSONEL ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

1) Pracownik archiwum zaktadowego podlega bezposrednio Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego.

2) Do obowigzkéw pracownika archiwum zaktadowego nalezy dbanie o catosé
zasobu, a w szczegdlnosci zabezpieczenie akt przed pozarem, wilgocig, mechanicznym
zniszczeniem, szkodnikami.

3) Pracownik archiwum powinien znaé strukture organizacyjna urzedu, instrukcje
kancelaryjng oraz jednolity wykaz akt, wedtug ktorego komodrki organizacyjne
prowadzi¢ akta i dba¢ o kompletne oddawanie akt przez wszystkie komorki.

4) Pracownik archiwum obowigzany jest do statej wspotpracy z komodrkami
organizacyjnymi w zakresie przestrzegania przepisow kancelaryjno — archiwalnych
oraz z archiwum panstwowym w zakresie powstajgcych materiatéw archiwalnych.

5) Pracownik archiwum odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy panstwowej i
stuzbowej.

6. LOKAL ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

1) Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie w pomieszczeniu biurowym, na parterze
budynku urzedu.

2) Pomieszczenie archiwum zaktadowego powinno by¢:

a) suche, z mozliwoscig przewietrzenia, ogrzane, widne (oSwietlenie elektryczne);

b) zabezpieczone przed dziataniem promieni stonecznych;

c) przestronne z rezerwa wolnego miejsca na coroczne doptywy akt z komorek

organizacyjnych;

d) wyposazone w sprzet do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza
(temperatura do 18° C, wilgotnos¢ do 50%);

e) zabezpieczone przed pozarem i wyposazone w sprzet przeciwpozarowy (gasnice
proszkowe);

f) zabezpieczone przed wtamaniem (drzwi wewnetrzne zaopatrzone w trzy zamki).

3) Archiwum wyposazone jest w regaly metalowe z pdtkami. Regaty ustawia sie w
sposob umozliwiajgcy tatwy dostep do akt. Regaty i p6tki s3 ponumerowane.

4) Dokumentacje w postaci nieelektronicznej uktada sie w archiwum zaktadowym w
sposéb zapewniajacy jej ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata,
pozwalajacy na efektywne wykorzystanie miejsca w tym archiwum, przy czym
odrebnie przechowuje sie:

a) materiaty archiwalne w teczkach aktowych;
b) dokumentacje ze sktadu chronologicznego;
c) informatyczne nosniki danych ze sktadu tych nosnikéw.

5) W pomieszczeniu archiwum obowigzuje zakaz palenia.

6) Prawo wstepu do archiwum zaktadowego majga:
- pracownik archiwum,
- jego bezposredni przetozony,
- osoby z zewnatrz wytgcznie w obecnosci archiwisty,
- upowaznione organy kontroli wewnetrznej i zewnetrznej za okazaniem
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stosownego upowaznienia, w tym przedstawiciel archiwum panstwowego.
7. NADZOR NAD ARCHIWUM ZAKLADOWYM

1) Bezposredni nadzér nad archiwum zaktadowym sprawuje Kierownik Referatu
Organizacyjnego.
2) Archiwum zaktadowe podlega takze kontroli wewnetrznej urzedu.

3) Prawo kontroli archiwum zaktadowego posiada rowniez przedstawiciel wtasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego, ktory sprawuje nadzér nad zabezpieczeniem,
gromadzeniem i ewidencjg akt oraz sposobem ich porzgdkowania, przechowywania i
brakowania.

8. POSTEPOWANIE Z AKTAMI W WYNIKU REORGANIZAC)I LUB LIKWIDACJI KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ LUB USTANIU DZIAtALNOSCI URZEDU

1) Komdrka organizacyjna, ktora jest prawnym nastepcg czesci lub catosci funkgc;i
zreorganizowanej lub zlikwidowanej komérki organizacyjnej, przejmuje akta spraw nie
zatatwionych na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzanego przez
reorganizowang lub likwidowang komérke organizacyjng. Kopie tego spisu nalezy
przekaza¢ do archiwum zaktadowego. Pozostate akta (spraw zatatwionych),
uporzagdkowane zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej, nalezy przekaza¢ do
archiwum zaktadowego.

2) W przypadku ustania dziatalnosci urzedu w obecnej formie prawnej postepowanie z
aktami okresla §6 Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 r. poz. 246).

9. POSTANOWIENIA KONCOWE
Wykaz obowigzujgcych aktow prawnych w zakresie spraw archiwalnych:

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc;ji
Kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instytucji w sprawie organizacji i
7akresn dziatania archiwaw 7aktadowych (Dz 1L Nr 14, poz. A7);

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w (Dz.U. z
2020 r. poz. 164);

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz.U. z 2019 r. poz. 246);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz.
1781),

Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2022 r. poz.
902).
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10. ZALACZNIKI

1. Wzdr spisu zdawczo-odbiorczego akt
2. Wz6r spisu zdawczo — odbiorczego dokumentacji ze sktadu chronologicznego

w petni odwzorowanej/ czesciowo odwzorowanej/ bez odwzorowania cyfrowego
3. Wz6r spisu informatycznych nosnikéw danych
4. Wzor ewidencji udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym
5. Wzér wniosku wypozyczenia akt w lokalu oraz poza lokal archiwum/wykonywania

kserokopii
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URZAD GMINY
MINSK MAZOWIECKI

Refetrat

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr .............

Zatacznik nr 1

Rok zatozenia | Rok naj- Rok najpoz- Liczba Data
L. teczki aktowej | wezesniej- niejszego teczek/ zniszczenia lub
Lp. | Czgs¢ znaku sprawy, Tytul teczki szego pisma w | pisma w Kat. | iczba przekazania do
y. dznaczenty teczce (jeslinie | teczce arch. stron*/ arch. panstw-
kqmorlq B jest tozsamy z metraz WOWego
organizacyjnej 1 rokie]{n zaloie'ma wmb
symbol teczki aktowej)
klasyfikacyjny z
wykazu akt
1 2 3 4 S 6 7 8 10

RAZEM (liczba teczek/ metraz ogotem):

* Liczbe stron nalezy wpisa¢ w przypadku kat. A i BE

Przekazujacy akta

imig i nazwisko

(podpis)

Phizelkazano dNTal e mor s sane s Sabsror At e

Kierownik komérki

organizacyjnej
imi¢ i nazwisko

(podpis)

Przejmujacy akta
imi¢ i nazwisko

(podpis)
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Zatgcznik nr 2

URZAD GMINY
MINSK MAZOWIECKI
Referat covevvevnineeiiinnnnnn.

Spis zdawczo — odbiorczy dokumentacji ze sktadu chronologicznego nr.....
w petni odwzorowanej/ czg¢$ciowo odwzorowanej/ bez odwzorowania cyfrowego *

Rok zalozenia | Rok naj- Rok najpoz- Liczba Data
» teczki aktowej | wezesniej- niejszego teczek/ zniszczenia lub
Lp. | Czgs¢ znaku sprawy, Tytul teczki szego pisma w | pisma w Kat. | iczba przekazania do
Y. oznaczenie teczce  (jesli me | teczee arch. | giron®/ arch. panstw-
komorki jest tozsamy z metraz w mb [ wowego
organizacyj ne_j i rokiem zalozenia
symbol teczki aktowej)
klasyfikacyjny z
wykazu akt
1 2 3 4 S 6 i 8 10

RAZEM (liczba teczek/ metraz ogotem):

* niepotrzebne skresli¢

Przekazujacy dokumentacje Kierownik komorki Przejmujacy dokumentacje
imig i nazwisko organizacyjnej imie¢ i nazwisko
imie i nazwisko

(podpis) (podpis) (podpis)

Przekazano dnia: ...,
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URZAD GMINY
MINSK MAZOWIECKI

Zatacznik nr 3

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH NR .........

| Lp. | Oznaczenie Typ Znak sprawy Numer Miejsce Adnotacje o
informatycznego | nosnika | powigzanej z seryjny przechowywania | zniszczeniu
no$nika danych nosnikiem lub | nosnika nosnika akt lub

numer przekazaniu

klasyfikacyjny ich do
archiwum
pafistwowego

NN AN —=

Przekazujacy nosniki

data 1 podpis

Kierownik komérki
organizacyjne]j przekazujacej

nosniki

data 1 podpis

Przekazano dnia: ...

Przejmujacy noéniki

data 1 podpis
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EWIDENCJA UDOSTEPNIANIA DOKUMENTAC]I W ARCHIWUM ZAKELADOWYM

Zatgcznik nr 4

spisu

Symbol z
wykazu
akt

Tytul teczki

Daty skrajne
teczki

Licz-
ba
te-

czek

Imie 1 nazwisko
WYpOZyczajacego

Daty
wypozy-
czenia
lub
udostepni
enia

Data

zZwrotu

Podpis

wypozy-
€zajacego

Uwagi 1 podpis
przyjmujacego akta
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Zatacznik nr 5

Minsk Mazowiecki, dnia ...,

/adres wnioskodawey/
/nazwa komorki organizacyjnej/

Whniosek

Zwracam si¢ z prosba o :

- udostepnienie akt na miejscu w archiwum zakladowym *

- wypozyczanie akt z archiwum zakladowego na zewnatrz *

- wykonywanie kserokopii z matetiatéw archiwum zakladowego *

e e e T UENNL o7 s 78 4R s 4 mmsisnnsnn onsmnes o6 snsnstsen sasnaneR e s ReLe ant s annen A snentaS
tytul matcrialu archiwalnego bad? temat, ktérego on dotyczy
T —
/numer spisu lub sygnatura archiwalna/
O s N oot 0 s ok 2 s oo mig s e ns s e ssisi e o pseni s s omnacsmesens
ccl 1 przewidywany sposob wykonywania materialéw, uwagi
Wyraziam zgode/zostatem poinformowany ¥ ........cccvveeeieiiiinineneniteneestscesssnsssesstesesesnesesssseseonne
podpis: kicrownika komérki organizacyjnej / Sckretarza Gminy/Wojta
Gminy
data wypozyczania/ podpis osoby wypozyczajacej/ data zwrotu podpis archiwisty
udostepniania korzystajacej z akt na micjscu
Wykonano KSCrOKOPIC: taK/TICH ......iiiiiiriiiiriirr ettt

/sygnatura archiwalna — wypcinia archiwum zakladowe/
* niepotrzebne skreslic
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