Zarzadzenie Nr 03/2014
Dyrektora Gdanskiego Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych

Samorzadowy Zaktad Budzetowy
22 01204
z dnia

w sprawie: wprowadzenia instrukcji archiwalnej — zasad funkcjonowania archiwum
prowadzonego przez Gdanski Zarzad Nieruchomos$ci Komunalnych
Samorzadowy Zaktad Budzetowy

Dziatajgc na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta Gdanska Nr 1458/06
z dnia 12 grudnia 2006 r. (z poz. zm.) w sprawie udzielenia petnomocnictwa Dyrektorowi Gdanskiego
Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych — zaktadu budzetowego w Gdarnsku

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig instrukcje archiwalng — zasady funkcjonowania archiwum prowadzonego

przez Gdanski Zarzgd Nieruchomosci Komunalnych Samorzadowy Zaktad Budzetowy, ktéra
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA ARCHIWALNA
- ZASADY FUNKCJONOWANIA

ARCHIWUM
PROWADZONEGO PRZEZ
GDANSKI ZARZAD NIERUCHOMOSCI KOMUNALNYCH
SAMORZADOWY ZAKtAD BUDZETOWY

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1
Instrukcja archiwalna, zwana dalej ,Instrukcjg” okre$la organizacje i zakres dziatania
archiwum prowadzonego przez Gdanski Zarzad Nieruchomosci Komunalnych
Samorzadowy Zaktad Budzetowy oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjg
spraw ostatecznie zatatwionych, powstajacych w zwigzku z dziatalno$ciag GZNK SZB
oraz dokumentacjg zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminy.

§2
1. Instrukcja okresla:
1) tryb postepowania z aktami spraw ostatecznie zatatwionych
2) zasady przechowywania, ewidencjonowania i udostepniania dokumentagciji
w archiwum,
3) zasady i tryb brakowania dokumentagcii niearchiwalnej (tj. przygotowania
do przekazywania do zniszczenia dokumentacji, ktorej okres przechowywania

uptynat).

2. Instrukcja ustala zasady i sposéb postepowania z aktami spraw ostatecznie
zatatwionymi.

3. Tryb postepowania z dokumentacjg niejawna reguluja odrebne przepisy.

§3
1. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) akta sprawy - catg dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
rysunki itp.) zawierajgce dane informacje, ktére byly, sg lub mogg by¢ istotne przy
rozpatrywaniu danej sprawy,
2) Archiwum Parnstwowe - Archiwum Panstwowe w Gdansku,
3) archiwum - archiwum prowadzone przez Gdanski Zarzad Nieruchomosci
Komunalnych  SZB  zajmujace sie  przejmowaniem, ewidencjonowaniem,
przechowywaniem, zabezpieczaniem i udostepnianiem dokumentaciji
archiwalnej i niearchiwalnej spraw ostatecznie zatatwionych, brakowaniem
dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B), przekazywaniem  materiatéw
archiwalnych (akt kategorii A) do Archiwum Panstwowego dokumentacji Gdanskiego
Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych SZB oraz dokumentacji zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych gminny.



4) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - typowanie do zniszczenia
dokumentaciji o czasowym okresie przechowywania,

o) dokument - akt majgcy znaczenie dowodu, ustanawiajacy uprawnienie lub
stwierdzajgcy prawdziwo$¢ okreslonych w nim zdarzen badz danych,

6) dokumentacja niearchiwalna - wszelka dokumentacja o czasowym okresie
przechowywania, nie stanowigca materiatow archiwalnych, ktéra po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu,

7) jednostka aktowa - tekturowa teczka wigzana, pudio stuzace do
przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednorodnych lub pokrewnych
tematycznie (objetych tg sama grupe spraw ustalonych w jednolitym rzeczowym
wykazie akt),

8) jednolity rzeczowy wykaz akt - tematyczny podziat akt powstajgcych w toku
dziafalnosci jednostki organizacyjnej, okreslajacy w poszczegolnych pozycjach
symbol klasyfikacyjny i hasto rzeczowe oraz kategorie archiwalna,

9) kategoria archiwalna - oznaczenie wartoéci archiwalnej dokumentaciji
historycznej lub czasowej przy pomocy symboli ,A", ,B”, ,BE”, ,Bc”,

10) komorka organizacyjna - komérka merytoryczna; dziat, jednostka, samodzielne
stanowisko w ktorych powstaty dokumenty

10) kwalifikacja archiwalna — zaliczenie dokumentacji do odpowiednich
kategorii archiwalnych,

11) materialy archiwalne — wszelkiego rodzaju dokumentacja bedaca zrodtem
informacji o warto$ci historyczne;j,

12) nosnik informatyczny — dyskietka, tasma magnetyczna lub inny nosnik, na
ktorym zapisano w formie elektronicznej tres¢ dokumentu, pisma itp.,

13) nosnik papierowy — arkusz papieru zgodny z polskimi normami, na ktorym
umieszczona jest tre$¢ dokumentu, pisma itp.,

14) spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicznego rejestrowania spraw
wptywajacych lub rozpoczetych w poszczegélnych komoérkach organizacyjnych,
prowadzony w formie papierowej lub elektronicznej,

15) sprawa — zdarzenie lub stan rzeczy wymagajgce podjecia i wykonania czynnosci
urzedowych,

16) teczka aktowa (spraw) — teczka wigzana, skoroszyt, segregator, pudto itp.
stuzgcy do przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw
ostatecznie zatatwionych, objetych tg sama grupg akt ustalong wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt i stanowigca odrebna jednostke archiwalng,

17) znak akt — zespot symboli okreslajacych przynaleznoéé sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy rzeczowego wykazu akt,

18) znak sprawy - zespdt symboli okreslajgcych przynaleznosé sprawy do
okreslonej komorki organizacyjnej i do okreslonej grupy spraw, uzupetniony o liczbe
porzadkowg ze spisu spraw i dwie ostatnie cyfry roku, w ktérym sprawa zostata
wszczeta.

ROZDZIAL II

Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne

§4
Dokumentacja powstajaca w toku dziatalnosci jednostki organizacyjnej, z uwagi
na wartosc historyczna, naukowa, praktyczng dzieli sie na dwie kategorie:
1) materiaty archiwalne (kategoria A),
2) dokumenty niearchiwalne (kategoria B).
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§5
Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne, o ktérych mowa w § 4 instrukgji,
ustala jednolity rzeczowy wykaz akt, zgodnie z Rozporzadzeniem 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
archiwdw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67).

§6
1. Materiaty archiwalne - sg to wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy,
mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe, oraz inne akta i dokumenty majace
znaczenie jako zrodfo informacji o wartosci historycznej, przeznaczone do
wieczystego przechowywania (nie mozna ich zniszczyé). Do oznaczenia kategorii

materiatow archiwalnych stosuje sie symbol A.

2. Materiaty archiwalne oznaczone symbolem A przechowuje sie w archiwum przez
okres 25 lat. Po uptywie tego okresu materiaty archiwalne przekazuje sie do
Archiwum Panstwowego.

§7
1. Dokumentacj¢ niearchiwalng oznaczong symbolem B przechowuje sie
w archiwum przez okresy ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym
wykazie akt zgodnie z Rozporzadzeniem 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 archiwow zakfadowych,
(Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67).

2. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uptywie terminu ustalonego
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, okresu jej przechowywania.

3. W dokumentacji niearchiwalne;:

1) symbolem B z dodaniem cyfry arabskiej np. B-5, B-10 (cyfra oznacza liczbe lat
obowigzkowego przechowywania w archiwum) oznacza sie dokumentacje
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu za zgodg Archiwum Panstwowego. Okres
przechowywania liczy sie w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia
roku nastgpnego po dacie wytworzenia dokumentacji i zamknieciu teczek
aktowych np. akta spraw ostatecznie zatatwionych w ciggu 2008 roku oznaczone
symbolem B-5 moga by¢ przekazane do archiwum po 1 stycznia 2010 roku.
Natomiast takg dokumentacje bedzie mozna zniszczyé w 2014 r.

2) symbolem Bc oznacza sie kategorie dokumentagii posiadajaca krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po jej wykorzystaniu do prac biezacych jest
przekazywana na makulature przez komorki organizacyjne (bez potrzeby
przekazywania do archiwum ) za zgoda i wiedzg osoby sprawujacej piecze nad
archiwum oraz zgodg Archiwum Panstwowego.

3) symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentaciji,
ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania (wskazanego cyfrg)
podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$é i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza Archiwum Panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tej
dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzaé sie z uznaniem dokumentaciji za
materiaty archiwalne (kategorie A).



ROZDZIAL Il

Zakres dziatania archiwum

§8
1. Archiwum gromadzi wszelkiego rodzaju dokumentacje wytworzong w czasie
dziatalnosci jednostki oraz dokumentacja zlikwidowanych jednostek

organizacyjnych gminy.

2. Archiwum jest komérkg organizacyjna dziatajagcg w ramach Dziatu
Administracyjnego

3. Do zadan archiwum nalezy:

1) wspotpraca z komoérkami merytorycznymi w zakresie sprawowania pieczy nad
dokumentacjg oraz wtasciwego i terminowego przygotowania dokumentacji do
przekazania do archiwum,

2) przyjmowanie dokumentacji z poszczeg6lnych komérek merytorycznych
i stanowisk pracy,

3) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

4) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym, osobom prawnym lub
jednostkom organizacyjnym, ktére z mocy przepisow szczegélnych majg prawo
dostepu do dokumentow znajdujgcych sie w archiwum,

5) porzadkowanie dokumentacii,

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwum
oraz udziat w komisyjnym jej brakowaniu,

7) przekazywanie wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej (dokumentacije
kategorii B) — po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego — do
zniszczenia,

8) przekazywanie materiatow archiwalnych (dokumentacje kategorii A) do Archiwum
Panstwowego,

9) wspotpraca z Archiwum Panstwowym.

4. Dopuszcza sie archiwizowanie, brakowanie i niszczenie dokumentéw przez firmy
zewnetrzne na podstawie umow zawartych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

ROZDZIAL IV

Przyjmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum

§9
1. Archiwum przejmuje dokumentacje powstajacg w poszczegodlnych komoérkach
organizacyjnych, po okresie nie dtuzszym niz 2 lata, liczac od 1 stycznia nastgpnego
roku po zamknieciu teczek spraw, w terminie uzgodnionym z osoba sprawujacg
piecze nad archiwum.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktdre ze wzgledu na swoj przedmiot beda
nadal potrzebne komérce organizacyjnej, ktéra byta twérca tych akt, po dokonaniu
formalnosci przekazania do archiwum i zarejestrowaniu ich w ewidencji, mozna
wypozyczac tym komoérkom organizacyjnym na tak dtugo, jak dtugo bedg potrzebne,
po odpowiedniej adnotacji w zeszycie wypozyczen i zwrotow.



3. Archiwum przejmuje dokumenty z komérek organizacyjnych petnymi rocznikami.

4. Komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum w stanie
uporzadkowanym wedtug ustalonego z archiwistg terminarza.

5. Uporzadkowanie dokumentacji kategori B zgodnie zatacznikiem nr 8,
przekazywanej do archiwum polega na:

a) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym:;

b) zszyciu przy pomocy klipséw archiwalnych;

) umieszczeniu jej w pudtach lub paczkach:

d) opisaniu pudet lub paczek zgodnie z § 10.

6. Uporzagdkowanie dokumentacji w przypadku materiatéw o okresie przechowywania
dtuzszym, niz 10 lat dodatkowo polega na:

a) wytaczeniu zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism:;

b) usunigciu czesci metalowych i plastikowych (np. spinaczy, zszywek, koszulek)

7. W zwigzku z wprowadzeniem w GZNK SZB dokumentéw istniejacych tylko
w formie elektronicznej, beda one przechowywane na serwerach Zarzadu oraz
nosnikach wymiennych, zabezpieczonych przez Dziat Informatyczny.

8. Dla dokumentacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkdéw pochodzacych z Unii
Europejskiej, nalezy stosowa¢ odpowiednio okresowe przepisy i wytyczne, przy czym
sposob porzadkowania akt polega na kwalifikowaniu ich w odpowiedni program
| projekt.

§10
1. Opisanie pudet przez osoby przekazujace dokumentacje do archiwum, rozumie sie
umieszczenie na stronie tytutowej:
1) na $rodku u géry — nazwy jednostki i komorki organizacyjnej, w ktérej dane akta
powstaty (pieczatka nagtdbwkowa),
3) w prawym goérnym rogu — kategorii archiwalnej akt, a przy kategorii B rowniez
okresu ich przechowywania zatacznik nr 8
4) na srodku teczki (pudta) — tytutu teczki, tj. nazwy dokumentéw, ktore zawiera.
5) pod tytutem — numer tomu teczki i rocznej daty lub dat skrajnych wytworzenia
dokumentacii,
6) prawy dolny rég pozostawia sie wolny z przeznaczeniem na wpisanie sygnatury
archiwalnej przez archiwiste
2. Wzdr opisu teczki aktowej stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji archiwalnej.

§ 11
Przekazywanym do archiwum jednostkom aktowym nalezy nadaé uktad
chronologiczny. Dopuszcza sie uktad alfabetyczny ale tylko na wniosek kierownika
danej jednostki.

§12
1. Dokumentacja jest przekazywana przez komérki organizacyjne do archiwum na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt sporzadzonych osobno dla materiatow
archiwalnych (kategorii A) w czterech egzemplarzach i dokumentacji niearchiwalnej
(kategorii B) w trzech egzemplarzach.



2. W spisie zdawczo-odbiorczym kategorii A w rubryce dotyczacej liczby teczek,
kazda teczka musi by¢ rozpisana osobno, nawet jesli z danego symbolu i hasta
klasyfikacyjnego, roku jest kilka tomow teczek.

3. W spisie zdawczo-odbiorczym teczek kategorii B w rubryce dotyczacej liczby
teczek wpisuje sig¢ ich ilos¢, bez potrzeby rozpisywania kazdego tomu na
poszczegodlne pozycje (zatacznik nr 2).

4. Pracownik komorki organizacyjnej przedstawia spis zdawczo-odbiorczy wraz
z wypetnionymi rubrykami 1-6 pracownikowi archiwum. Rubryki 7-8 spisu zdawczo-
odbiorczego wypetnia pracownik archiwum po przyjeciu dokumentacji.

5. Spisy zdawczo-odbiorcze akt kategorii A i B podpisuje osoba przekazujaca
dokumentacje, kierownik komoérki organizacyjnej, ktéremu podlega pracownik oraz
pracownik archiwum.

6. Po potwierdzeniu przejecia dokumentacji przez archiwiste, jeden egzemplarz spisu
zdawczo-odbiorczego akt pozostaje w komorce organizacyjnej, pozostate
egzemplarze otrzymuje archiwum .

§13
Przed przejgciem dokumentacji pracownik archiwum dokonuje jej przegladu
w komorce organizacyjnej, w celu stwierdzenia, czy dokumentacja zostata
prawidtowo skompletowana, uporzadkowana, zewidencjonowana i spakowana
w odpowiednie teczki archiwalne (pudta).

§14
1. Pracownik prowadzacy archiwum ma prawo odmowic¢ przejecia dokumentaciji do
archiwum gdy:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) w spisie zdawczo-odbiorczym sa btedy i niedoktadnosci,
3) elementy opisu przekazywanej dokumentacji nie odpowiadaja tresci
spisow zdawczo-odbiorczych.

2. Pracownik prowadzacy archiwum, zawiadamia o powodach nie przyjecia
dokumentacji, swego bezposredniego przetozonego i kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra przygotowata dokumentacje do przekazania,
a w uzasadnionych przypadkach Dyrektora.

§ 15

1. Jezeli dokumentacja spraw ostatecznie zatatwionych, jest przechowywana
w komérce organizacyjnej i nie przekazywana do archiwum, osoba prowadzaca
archiwum moze ztozy¢ kierownikowi tej komorki organizacyjnej wezwanie do
przekazania dokumentacji w ciagu 30 dni liczac od dnia terminu przekazania.

2. O odmowie terminowego przekazania dokumentacji do archiwum przez komérke
organizacyjng osoba prowadzgca archiwum powiadamia swojego bezposredniego
przetozonego oraz Dyrektora.



ROZDZIAL V
Sposéb przechowywania dokumentacji w archiwum

§ 16
Materiaty ~ archiwalne, = dokumentacje  niearchiwalng  oraz dokumentacje
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych gminny przechowuije sie odrebnie, jesli to
mozliwe, w oddzielnych czesciach magazynu archiwalnego.

§17
1. Dokumentacje w archiwum uktada sie:
1) wedtug podziatu na komorki organizacyjne,
2) sukcesywnie - w miare jej naptywu.

2. Teczki aktowe moga by¢ uktadane:
1) pionowo - systemem bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie,
2) poziomo - jedna na drugiej, uktadane od dotu ku gérze wedtug kolejnosci sygnatur.

3. Uktadajgc dokumentacje na potkach regatu nalezy zwréci¢ uwage, aby nie byta
ona zbyt Scisnigta przy rbwnoczesnym, catkowitym wykorzystaniu miejsca.

§18
1. Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych wedtug kolejnosci wptywu i nadaje sie im kolejne numery z tego wykazu.
(zatacznik nr 3)

2. Po naniesieniu numeru na spisach zdawczo-odbiorczych akt, jeden egzemplarz
spisow zdawczo-odbiorczych zwraca sie komaérce organizacyjnej przekazujacej akta,
a pozostate przechowuje sie w archiwum.

§19
Przed umieszczeniem akt na regatach kazda teczke aktowg oznacza sie sygnaturg
archiwalng, sktadajgcg sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego oraz numeru
pozycji w tym spisie.

ROZDZIAL VI
Sposob przechowywania akt osobowych i ptacowych w archiwum

§ 20
1. Akta osobowe pracownikow, kartoteki zarobkowe i listy ptac oséb, z ktorymi
umowa o prace zostata rozwigzana lub wygasta powinny by¢ przekazywane do
archiwum, na zasadach ogdinych okreslonych w § 9. Akta osobowe i ewidencja
osobowa w postaci rejestrow i skorowidzéw stanowig dokumentacje o 50- letnim
okresie przechowywania.

2. Akta osobowe o ktérych mowa w ust. 1, powinny byé przechowywane w archiwum
wytgcznie w stanie uporzadkowanym.

Przez uporzadkowanie akt osobowych nalezy rozumie¢:

1) wytaczenie nieistotnej dokumentacji o charakterze manipulacyjnym, usuniecie
z akt osobowych dokumentacji, ktorej okres przechowywania juz minat, takich jak:
karty urlopowe, podania o urlop, urlopy okolicznosciowe, usprawiedliwienia
nieobecnosci,



2) wytaczenie oryginalnych dokumentéw lub ich uwierzytelnionych odpisow
(pozostawienie ich kopii) i przekazanie ich pracownikowi lub jego krewnym, a jesli nie
jest to mozliwe — pozostawienie w aktach osobowych,

3) usunigcie wszystkich czesci metalowych (spinaczy, zszywek itp.),

4) utozenie dokumentow dotyczacych danej osoby w porzadku chronologicznym
(ewentualnie w porzadku rzeczowo-chronologicznym) tj. tak, aby  pismo
najwczesniejsze znalazto sie na wierzchu, a najnowsze na spodzie, przy
uwzglednieniu nastepujacej kolejnosci:

a) podanie o przyjecie do pracy,

b) zyciorys,

c) kwestionariusz osobowy,

d) Swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy,

€) umowa o prace,

f) dokumentacja dotyczaca przebiegu pracy zawodowej, podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych, angaze, wnioski o odznaczenia,

g) dokumentacja wypowiedzenia umowy o prace,

h) Swiadectwo pracy i opinie,

) zszycie akt ( np. klipsami archiwalnymi)

6) wtozenie akt do kopert lub teczek, w jednej kopercie lub teczce moga znajdowaé
sie akta osobowe jednej osoby.

3. Opisanie kopert lub teczek z aktami osobowymi powinno nastapi¢ przez
naniesienie na wierzchnig strone oktadki:

1) nazwiska i imienia pracownika, ewentualnie imienia ojca (W przypadku kilku
pracownikow o jednakowych imionach i nazwiskach) — na $rodku,

2) daty skrajne zatrudnienia — na $rodku pod stanowiskiem pracy,

3) numeru, pod ktérym koperta z aktami osobowymi figuruje w ewidencji archiwalne;
- W lewym lub prawym goérnym rogu (wzér opisu jednostki z aktami osobowymi
stanowi zatgcznik nr 5 do instrukcji archiwalnej).

4. Kopertom lub teczkom z aktami osobowymi nalezy nada¢ uktad wg. daty
zwolnienia, a w obrebie tego uktad alfabetyczny.

5. Bezwzglednie nalezy sporzadzi¢ spis zdawczo-odbiorczy.

6. Dopuszcza sie przechowywanie zarchiwizowanych akt osobowych | placowych
w Dziale Kadr w budynku przy ul. Partyzantéw 74 w Gdansku.

§ 21
Dokumentacja zgromadzona w archiwum jest poddawana okresowemu przegladowi
w celu jej odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek czy pudet na
nowe



ROZDZIAL VII

Udostepnianie dokumentacji

§ 22
1. Pracownik archiwum udostepnia akta kategorii A, B i BE dla celow stuzbowych
pracownikowi komarki organizacyjne;j.

2. W celu udostepnienia badz wypozyczenia jednostki aktowej, osoba upowazniona
powinna ztozy¢ wniosek do osoby prowadzacej archiwum jesli dotyczy to
dokumentow GZNK SZB, jesli dotyczy dokumentéw zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych gminy wniosek nalezy ztozy¢ do Dyrektora.

3. Dokumenty moga by¢ takze przekazywane osobiscie, poczty tradycyjng lub
elektroniczna. W przypadku elektronicznej wersji dokumentow, bedg one
podpisywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym zgodnym z ustawa z 18

wrzesnia 2001r. o podpisie elektronicznym (z pozn. zm.).

§ 23
1. Poszukiwania dokumentacji w archiwum przeprowadza wytgcznie archiwista.

2. Wypozycza sig catg teczke akt, nie udostepnia sie pojedynczego dokumentu
Z teczki.

3. Osoba wypozyczajaca dokumentacje ponosi petng odpowiedzialnosé za
udostepniong dokumentacie (stan fizyczny, kompletnos¢ akt) i zwrot w wyznaczonym
terminie.

4. Pracownik archiwum odnotowuje w zeszycie wypozyczen i zwrotow: sygnature
wypozyczonej dokumentacji, imie i nazwisko osoby wypozyczajgcej, date
wypozyczenia. Przy odbiorze dokumentacji pracownik, ktéry wypozyczyt
dokumentacje podpisuje sie w zeszycie wypozyczen i zwrotéw.

5. W miejscu udostepnionej dokumentacji umieszcza sie zaktadke z oznaczeniem
daty wydania dokumentac;ji i sygnatury teczki.

§ 24
1. Poza lokal archiwum nie wolno wypozyczac:
1) dokumentacji zastrzezonej przez kierownika komorki organizacyjnej, ktory ja
przekazat,
2) dokumentacji uszkodzonej,
3) srodkow ewidencyjnych archiwum.

§ 25
1. Pracownik archiwum potwierdza odbior udostepnionej dokumentaciji, sprawdza
stan wypozyczonych akt oraz odnotowuje ten fakt w zeszycie wypozyczen
i zwrotdw w obecnosci osoby zwracajacej akta.

2. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzern w zwracanej dokumentacii,
pracownik archiwum sporzadza protokét (wzér protokotu stwierdzajgcego brak lub
uszkodzenie dokumentacji stanowi zatacznik nr 5, ktory podpisuja:

1) pracownik archiwum,



2) osoba ktéra wypozyczyta dokumentacje,
3) kierownik komorki organizacyjnej, ktérej pracownikiem jest wypozyczajgcy
dokumentacije.

3. Protokoét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych:

1) pierwszy- umieszcza sie w miejscu braku lub uszkodzonej dokumentacji,

2) drugi - przechowuje sie w archiwum w specjalnej teczce,

3) trzeci — przekazuje sig kierownikowi komarki organizacyjnej, ktorej akta byty
udostepniane.

4. Kierownik komorki organizacyjnej przeprowadza postepowanie wyjasniajace
w celu pociaggniecia winnego do odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

§ 26

1.Dokumenty udostepniane sg na zadanie osoby, ktérej dokumentacja dotyczy,
a takze osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej, ktéra z mocy przepisow
szczegolnych ma prawo dostepu do dokumentéw znajdujgcych sie w archiwum.

2. Osoba fizyczna uzyskuje dokumenty jej dotyczace po wylegitymowaniu sie
dokumentem tozsamosci.

3. Petnomocnik osoby fizycznej, ktérej dokumenty dotyczg winien dodatkowo
przedstawi¢ petnomocnictwo notarialne.

4. Dokumenty mogg byc takze przekazywane poczta tradycyjna lub elektroniczna.
W przypadku elektronicznej wersji dokumentéw, beda one podpisywane
kwalifilkowanym podpisem elektronicznym zgodnym z ustawg z 18 wrzesnia 2001r.
0 podpisie elektronicznym (z pdzn. zm.).

ROZDZIAL VIII

Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia

§ 27
Raz w roku pracownik archiwum dokonuje przegladu spiséw zdawczo-odbiorczych
akt celem wydzielenia:
1) dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat i mozna ja
zniszczy¢ za zgoda Archiwum Panstwowego,
2) dokumentacji oznaczonej symbolem BE podlegajacej w danym roku ekspertyzie
archiwalnej, ktérg przeprowadza Archiwum Parnstwowe,
3) przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego.
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§ 28

1. Wydzielania dokumentacji dokonuje komisja, na wniosek osoby odpowiedzialnej
za archiwum.

2. W skfad komisji wchodza:

1) kierownik komérki organizacyjnej, ktéremu podlega archiwum,

2) pracownik archiwum,

3) przedstawiciele komérek organizacyjnych (najlepiej znajacy dokumentacje),
ktorych akta podlegaja brakowaniu lub inna osoba wyznaczona przez Dyrektora.

§ 29
1. Pracownik archiwum wskazuje spisy zdawczo-odbiorcze, w ktérych pozycje moga
ulec zniszczeniu.
2. Przedstawiciele poszczegélnych komoérek organizacyjnych decyduja po uprzednim
uzgodnieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej (lub osoba upowazniong), jakie
dokumenty powinny ulec zniszczeniu.
3. Przedstawiciele komérek organizacyjnych nie niszcza dokumentacji osobiscie,
tylko typuja dokumentacje do zniszczenia.
4. lIstnieje mozliwo$¢ przedtuzenia terminu przechowywania jednostki aktowej.
W pismie o przedtuzenie terminu przechowywania wskazanych jednostek aktowych
nalezy wskaza¢ numer spisu, pozycje, termin. Powody przedtuzenia terminu
przechowywania dokumentacji nalezy uzasadnié.

§ 30
1. Pracownik archiwum sporzadza protokoty oceny dokumentacii niearchiwalnej,
ktorej okres przechowywania uptynat oraz spis tej dokumentaciji.

2. Pracownik archiwum wyznacza materiaty archiwalne do przekazania do Archiwum
Panstwowego.

§ 31

Zmiana kwalifikacji dokumentacji niearchiwalnej na materiaty archiwalne (kategoria
A) moze by¢ dokonana wytacznie przez Archiwum Panstwowe.

§ 32
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie wytgcznie na podstawie
zgody wydanej przez Dyrektora Archiwum Panstwowego.

2. Do wniosku o wyrazenie zgody dotgcza sie:

1) protokot oceny dokumentaciji niearchiwalnej ( zat. 6)

2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie. (zat. 7)

§ 33

1. Protokdt i spis dokumentacji, o ktorych mowa § 32 ust. 2, sporzadza pracownik
archiwum w dwéch egzemplarzach.

2. Jeden egzemplarz dokumentoéw brakowania, o ktérych mowa w ust. 1 przesyta sie
do Archiwum Panstwowego, drugi egzemplarz pozostaje w archiwum.
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§ 34

W przypadku trudnosci w ocenie wartosci brakowanej dokumentacji niearchiwalnej
pracownik archiwum moze zwrdcic sie do Archiwum Panstwowego
O przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej dokumentaciji.

§ 35

1. Archiwum Panstwowe przeprowadzajgc ekspertyze archiwalna dokumentac;ji
przeznaczonej do zniszczenia, moze zazada¢ zmiany kwalifikacji akt i wytaczyé
dokumentacje z brakowania.

2. Po uzyskaniu zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, pracownik
archiwum nadzoruje przekazanie dokumentacji do zniszczenia i na podstawie spisu
wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej umieszcza adnotacje o jej zniszczeniu
w spisie zdawczo-odbiorczym akt.

3. Dokumentacje z brakowania wraz ze stosownymi zgodami Archiwum
Panstwowego przechowuje sie w archiwum.

ROZDZIAL IX
Przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej dokumentacji

§ 36

1. Dokumentacja kategorii BE, po uptywie okreslonego czasu przechowywania
w archiwum, podlega ekspertyzie archiwalnej majacej na celu ocene wartosci
archiwalnej dokumentacji i ewentualng zmiane jej kategorii archiwalne;.

2. Ekspertyze, o ktérej mowa w ust. 1, przeprowadza Archiwum Panstwowe.

§ 37
1. Pracownik prowadzgcy archiwum jest zobowigzany przygotowaé dokumentacje do
ekspertyzy archiwalnej. W tym celu nalezy:
1) wytypowa¢ dokumentacje do ekspertyzy archiwalne;j,
2) zwrdci¢ sie do Archiwum Panstwowego z pro$ba o przeprowadzenie ekspertyzy,
3) wytgczy¢ dokumentacje z zasobu i zewidencjonowac ja.

2. Dokumentacje przekwalifikowang, zgodnie z wynikami ekspertyzy z kategorii B na
A, pracownik archiwum przekazuje do komérki organizacyjnej, ktéra jest wytworca
akt. Pracownicy komorki organizacyjnej zobowiazani sg do uporzadkowania
dokumentacji przekwalifikowanej z kategorii B na A. Dokumentacje przekazuje sie
ponownie do archiwum.

3. Pracownik archiwum dotgcza uporzadkowang dokumentacje w archiwum do
dokumentacji kategorii A.

4. Pozostata dokumentacja kategorii BE, co, do ktérej ekspertyza archiwalna nie
wykazata potrzeby zmiany jej kwalifikacji, moze by¢ przekazana do zniszczenia
w trybie okreslonym w rozdziale VIl instrukcji archiwalne;.
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ROZDZIAL X

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Parstwowego

§ 38
Archiwum  na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych przekazuje = materiaty
archiwalne (akta kat. A) do Archiwum Panstwowego po uptywie 25 lat od momentu
ich wytworzenia.

§ 39
1. Pracowni archiwum pisemnie powiadamia Dyrektora Archiwum Panstwowego o
zamiarze przekazania materiatéw archiwalnych, o ktérych mowa w § 37 ust. 1.

2. Do wniosku dotgcza sie 4 egzemplarze spisu zdawczo-odbiorczego materiatow
archiwalnych, podpisane przez pracownika archiwum.

3. Pracownik archiwum w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowego
ustala termin i miejsce przejecia materiatdw archiwalnych.

§ 40

Materiaty archiwalne przed przekazaniem do Archiwum Panstwowego powinny byc¢
uporzgdkowane zgodnie z § 9 ust. 4.

ROZDZIAL XI

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizaciji

§ 41

1. W przypadku likwidacji komérki organizacyjnej lub przejecia jej dziatalnosci przez
inng komorke, archiwum  przejmuje akta spraw zakonczonych likwidowanej komérki,
w stanie uporzadkowanym na podstawie ewidencji w postaci spisow zdawczo-
odbiorczych (wzér spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zatgcznik nr 1 do instrukciji
archiwalnej).

2. Dokumentacje spraw nie zakonczonych przekazuje sie na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych komoérce organizacyjnej, ktéra przejeta zadania komorki
zreorganizowanej. Kopie spisu przekazuje sie do archiwum.



ROZDZIAL XII

Personel archiwum.

§ 42

1. Za archiwum odpowiedzialny jest pracownik, do ktérego obowigzkéw zgodnie
z jego zakresem czynnosci nalezy prowadzenie archiwum.

2. Pracownik archiwum powinien posiada¢ odpowiednie przygotowanie archiwalne,
minimum $rednie wyksztatcenie.

3. Do obowigzkéow pracownika prowadzacego archiwum naleza zadania
wyszczegolnione odpowiednio w § 8, a ponadto:

1) znajomos¢ struktury organizacyjnej jednostek gminy,

2) udzielanie pomocy komérkom organizacyjnym przy przygotowaniu akt do
przekazania do archiwum,

3) dbanie o mienie i bezpieczenstwo archiwum.

4) przestrzeganie przepisow BHiP i PPOZ.

4. W przypadku zmian kadrowych na stanowisku archiwisty, przekazania archiwum
dokonuje sie protokolarnie.

5. Przy przekazywaniu archiwum innej osobie, sporzgdza sie protokét zdawczo-
odbiorczy w trzech egzemplarzach, ktéry podpisuje strona przekazujgca
I przyjmujaca. Jeden egzemplarz protokotu otrzymuje zdajacy, drugi egzemplarz
otrzymuje przyjmujacy archiwum, trzeci egzemplarz przechowuje sie w aktach tego
archiwum.

6. Roczny harmonogram prac w archiwum powinien przedstawia¢ sie nastepujaco:
1) styczen-marzec - wydzielanie i brakowanie dokumentacii niearchiwalnej,
przekazywanie jej do zniszczenia oraz przygotowanie materiatow archiwalnych do
przekazania do Archiwum Panstwowego,

2) kwiecien-czerwiec - wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum, przygotowanie przez te
komorki  organizacyjne spiséw zdawczo-odbiorczych oraz przyjmowanie
dokumentacji z komdrek organizacyjnych,

3) lipiec —sierpien - porzadkowanie dokumentacji w archiwum,

4) wrzesien-listopad - przyjmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych,

5) grudzien - przeglad zasobéw archiwalnych, aktualizowanie ewidencji,
przygotowanie miejsca na nowa dokumentacje.

ROZDZIAL XIII

Lokal archiwum i jego wyposazenie

§43
Archiwum — miesci si¢ w Gdansku przy ul. Partyzantow 74 na parterze budynku B
Gdanskiego Zarzadu Nieruchomosci Komunalnych SZB.
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§ 44

1. Archiwum powinno sktadac sie z:

1) pomieszczenia biurowego stuzgcego do pracy biurowej pracownika archiwum,

2) pomieszczenia magazynowego do przechowywania materiatdw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalne;j.

2. Lokal archiwum powinien by¢ wyposazony w regaty metalowe i inne urzgdzenia do
przechowywania akt rozmieszczone w sposéb umozliwiajgcy tatwy dostep do akt.

3. Powierzchnie archiwum powinny by¢ suche, réwnomiernie ocieplone w ciggu
catego roku, nie narazone na bezposrednie dziatanie promieni stonecznych.
Wymagana temperatura powinna wynosi¢ od 14 do 18 °© C , a wilgotno$¢ powinna
wynosi¢ 55-65%.

4. Lokal archiwum powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednia ilos¢ sprzetu
przeciwpozarowego, w tym gasnice proszkowe.

§ 45

1. W lokalu archiwum nie wolno przechowywaé innych przedmiotéw niz te, ktére
stanowig jego wyposazenie.

2. Prawo wstepu do pomieszczen archiwum ma pracownik obstugujgcy archiwum
jego przetozeni oraz upowaznieni pracownicy organdow kontrolnych. Inne osoby
upowaznione majg prawo wstepu tylko w obecnoéci pracownika prowadzacego
archiwum.

§ 46

1.Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ zabezpieczone przed wilamaniem
w zwigzku z powyzszym konieczne jest okratowanie okien, obicie drzwi wejsciowych
blachg i zaopatrzenie ich w mocne zamki.

2.Pomieszczenia magazynowe powinno zawieraC¢ réwniez monitoring, chroniacy
przed wiamaniem.
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WYKAZ
obowiazujgcych aktow prawnych w zakresie spraw archiwalnych

1. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst ujednolicony Dz. U. 2006 nr 97 poz. 673).

2. Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr
167 poz.1375).

3.Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14
poz.67).

4. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. Nr 101 z 2002 roku poz. 926 z pdzniejszymi zmianami).

5. Z dnia 22 stycznia 1999 roku ustawa o ochronie informacji niejawnych (tekst
jednolity Dz. U. Nr 196, poz. 1631 z 2005 roku).

6. Ministra Kultury Rozporzadzenie z dnia 15 lutego 2005 roku w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow ( Dz. U. Nr 32
poz. 284 z 2005 roku).

Zataczniki:

1) wzor opisu teczki aktowej

2) wzor spisu zdawczo-odbiorczego

) wzor wykazu spisow zdawczo-odbiorczych

) wzor karty udostepnienia

) wzor protokotu stwierdzajacego brak lub uszkodzenie dokumentaciji.

) wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

) wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

) wykaz najczesciej wystepujacych w archiwum dokumentéw z ich klasyfikacjg
archiwalna.
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Zatgcznik nr 1

wzOr opis teczki aktowej

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol literowy (kategoria archiwalna)
komorki organizacyjnej)

tytut teczki
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju
dokumentacji)

(roczne daty kranncowe akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna)
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--------- R NN NN NN RIS EE NI RN RN R RN

(Nazwa zakiadu pracy i komérki organizacyjne;)

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

Zatgcznik nr 2
Wzér spisu zdawczo-odbiorczego

Lp. | Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne | Kat. |Liczba | Miejsce | Data
. teczek | przechowywani | zniszczenie
teczki od -do arch. aaktw przekazar
sktadnicy
1 2 3 4 5 6 7 8
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Zatgcznik nr 3

wzoér wykazu spisow zdawczo-odbiorczych

(nazwa zakiadu pracy)

WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Nr Data Nazwa komorki przekazujacej akta Uwagi
spisu | przejecia akt
Liczba
poz. teczek
spisu
1 2 3 4 5 6

19




Zatgcznik nr 4
Wzér karty udostepnienia

KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

Data

Lp Nazwisko i imi¢ Komorka organizacyjna | Znak Podpis
Korzystajacego z akt lub zaklad pracy akt korzystajacego
z akt
1 2 3 4 5 6




Zalgcznik nr 5
wzér protokotu stwierdzajaceqo

brak lub uszkodzenie dokumentacji

sporzadzony dnia .................. 20 o r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/
uszkodzenia,

3/ sporzgdzenia brakéw wypozyczonych akt z archiwum .

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zespét / biuro

1/ zaginety

2/ ulegly zniszczeniu, a mianowicie

/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajgcego akta
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Zatgcznik nr 6

Wzdr protokotu oceny dokumentaciji niearchiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji):

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w iloSCi ....cvveerevennes mb i stwierdzita, ze
stanowi ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celow praktycznych
jednostki organizacyjnej, oraz ze uptynety terminy jej przechowywania, okreslone w
jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Przewodniczgcy KOmisji  .........c.cooooviiiiiiiiiiicee

Cztonkowie Komisji: ...,

(czytelny podpis)

Zat.
................ kart spisu
................ pozycji spisu
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Zatgcznik nr7
Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej do zniszczenia

Lp. | Nrilp. spisu | Symbol z Tytut teczki Daty |Liczba Uwagi
zdawczo- | wykazu skrajne |tomoéw
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 i
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Zatgcznik nr 8

Wykaz najczesciej wystepujacych w archiwum dokumentéw z ich klasyfikacja
archiwalna

Dokumenty finansowo — ksiegowe:

- faktury zakupu ustug

- faktury zakupu ustug, remontowe
- zamowienia publiczne

- dowody bankowe

- dowody kasowe

- ksiegowo$¢ materiatowa

- rozliczenia podatku VAT

- ubezpieczenia

- fundusz socjalny
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Dokumenty eksploatacyjne:

- umowy najmu lokali B-10
- teczki lokali wykupionych BE-10
- decyzje lokalowe BE-10

Korespondencja przychodzaca i wychodzaca bez wzgledu na dziat, ksigzki
podawcze, ksigzki pocztowe — bezwzgledne B-5

Dokumenty windykacyjne, sadowe BE-10
Dokumenty windykacyjne, pomocnicze B-5
Akta osobowe B-50
Dokumenty ptacowe B-50

Petny tekst jednolitego rzeczowego wykazu akt do dyspozycji w archiwum.
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