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1. Przedmiot instrukcji
Instrukcja określa organizację i zakres działania archiwum zakładowego Urzędu Miejskiego w Międzyzdrojach oraz zasady i tryb postę​powania z materiałami archiwalnymi i dokumentacją niearchiwalną powsta​jącymi w Urzędzie Miejskim.
2. Określenia użyte w instrukcji
Przez użyte w niniejszej instrukcji określenia rozumie się :                           

l/  jednostka organizacyjna -  Urząd Miejski , 

2/  komórka organizacyjna – referaty, wydziały, działy, sekcje lub inne  samodzielne stanowiska w jednostce organizacyjnej , 

3/   akta - wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, księgowa, statystyczna i inna dokumentacja utrwalona sposo​bem mechanicznym.
3. Podział dokumentacji
Dokumentacja powstająca w toku działalności jednostki organizacyjnej, z uwagi na wartość historyczną, naukową i praktyczną, dzieli się na materia​ły archiwalne  i dokumentację niearchiwalną.
3. 1.  Materiały archiwalne
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, mają​ca znaczenie jako źródło informacji o wartości historycznej. Materiały archiwalne stanowią część składową narodowego zasobu archiwalnego , są przechowywane wieczyście i nie mogą być niszczone .
3. 2.  Dokumentacja niearchiwalna
Dokumentacją niearchiwalną określa się dokumentację inną niż wy​mieniona       w podpunkcie 3.1., nie stanowiącą materiałów archiwalnych.
3.3. Oznaczenie kategorii dokumentacji:
Stosuje się następujące oznaczenia dokumentacji:
l/  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 doku​mentacji     o czasowym znaczeniu praktyczny, która po upływie obowiązują​cego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy się              w pełnych latach kalendarzowych , poczynając od l stycznia roku następnego po utracie przez dokumentację praktycznego znaczenia dla po​trzeb jednostki organizacyjnej oraz dla celów kontrolnych , 

b/ symbolem „Bc" oznacza się kategorie dokumentacji posiadającej krótko​trwałe znaczenie praktyczne, która po pełnym jej wykorzystaniu jest prze​kazywana na makulaturę;
c/ symbolem „Be" oznacza się dokumentację, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze względu na jej cha​rakter , treść i znaczenie. Ekspertyzę przeprowadza właściwe archiwum państwowe, 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 pkt. 2/, lit a/, uznając za materiały archiwalne.
4. Organizacja archiwum
Urząd Miejski posiada jedno archiwum zakładowe, które stanowi wewnętrzną komórkę  działu Organiza​cyjno - Administracyjnego.
5. Lokal archiwum i jego wyposażenie
5.1. Pomieszczenia archiwum

 Lokal archiwum powinien posiadać :
1. pomieszczenie biurowe służące do pracy biurowej pracowników archi​wum zakładowego i do udostępniania materiałów archiwalnych, 

2. magazyn, służący do przechowywania materiałów archiwalnych i doku​mentacji niearchiwalnej,
3. pomieszczenie służące do składowania dokumentacji wydzielonej na makulaturę.

5.2. Wyposażenie i zabezpieczenie archiwum 

Lokal archiwum powinien odpowiadać następującym wymogom : 

1. pomieszczenia archiwum zakładowego winny mieścić się na parterze , 

2. lokal powinien być suchy, widny, całkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi wpływającymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracowników,
3. okna archiwum winny być zakratowane /kratami rozsuwanymi umożli​wiającymi ich otwarcie i ewakuację zasobu archiwalnego w przypadku za​grożenia /, 
4. drzwi archiwum powinny być masywne, obite blachą, zaopatrzone w zamki patentowe i urządzenia do zakładania plomby plastelinowej, 
5. instalacja elektryczna musi mieć zabezpieczone przewody i gniazdka, a żarówki winny być w kloszach;
6. lokal powinien być zaopatrzony w odpowiednią ilość sprzętu przeciwpo​żarowego ;
7. archiwum winno posiadać centralne ogrzewanie z regulacją wilgotności powietrza;
     8. w magazynie nie wolno palić tytoniu ani używać grzejników elektrycz​nych;
    9. podłogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny posia​dać

        gładką fakturę;
  10. pomieszczenie magazynowe winno być zaopatrzone w termometr i hi​grometr  

        dla stałego badania temperatury i wilgotności powietrza. Tempera​tura               

        w magazynie powinna mieścić się w granicach 14 - 20 st. C , natomiast 

        wilgotność w granicach 45 - 60 %,

 11. magazyn archiwalny winien być zaopatrzony w odpowiednie regały

       metalowe, szafę na środki ewidencyjne, drabinki; 

 12. regały należy ustawiać prostopadle do okien, w odstępach ok 70 cm, 

       odległość półki od podłogi ok. 12cm , od sufitu ok 15 cm . Regały muszą być

       ponumerowane cyframi rzymskimi, a półki cyframi arabskimi; 

 13. okna magazynu należy zasłonić lnianymi zasłonkami chroniącymi akta przed

       zbytnim nasłonecznieniem ;
 14. w archiwum zakładowym nie wolno przechowywać żadnych innych 

        przedmiotów poza przedmiotami stanowiącymi jego wyposażenie.
6. Zakres działania archiwum
Archiwum zakładowe gromadzi materiały archiwalne / kat."A" /                                  i dokumentację niearchiwalną /kat. "B"/ wymienione w rozdz. 3 . 

Do zakresu działania archiwum zakładowego należy:
l/ współpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacją
    i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zakładowemu,
2/ przyjmowanie w stanie uporządkowanym materiałów archiwalnych 

     i dokumentacji  niearchiwalnej z poszczególnych komórek organizacyjnych ,
3/ przechowywanie i zabezpieczanie przejętej dokumentacji oraz prowadzenie 

     pełnej ewidencji zasobów archiwalnych ,
4/ udostępnianie akt osobom upoważnionym ,
5/ przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego 

    w Szczecinie ,

6/ inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz

     przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturę .
7.  Personel archiwum
7.1  Odpowiedzialność
       Za całokształt pracy w archiwum zakładowym odpowiada archiwista .
7.2   Przygotowanie zawodowe
        Pracownik wykształcenie średnie oraz ukończony kurs  archiwalny.

7. 3  Obowiązki
       Do podstawowych obowiązków pracowników archiwum należy :
l/ prowadzenie prac wymienionych w rozdz. 6. ,
2/ znajomość struktury organizacyjnej Urzędu Miejskiego oraz wszystkich 

     normatywów kancelaryjnych .
8. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum
8. l  Okres przechowywania dokumentacji w komórkach organizacyjnych
Okres przechowywania dokumentacji w komórkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy oraz sposób przekazywania jej do archiwum zakładowego określaj ą postawienia instrukcji kancelaryjnej . Z akt spraw zakończonych , które są nadal potrzebne do bieżących prac , ko​mórka organizacyjna może korzystać na prawach wypożyczenia z archiwum zakładowego.
8.2  Przejmowanie akt z komórek organizacyjnych 

Archiwum zakładowe przejmuje akta z poszczególnych komórek organiza​cyjnych 
l/ kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporządkowanym , 

2/ w pierwszym kwartale każdego roku na podstawie spisu zdawczo-od​biorczego , 

     sporządzonych w trzech egzemplarzach przez komórkę zdającą, z czego dwa 

     pozostają w archiwum zakładowym , a trzeci otrzymuje ko​mórka zdająca akta 

     Spisy zdawczo - odbiorcze sporządza się oddzielnie dla akt kategorii „A" 

     i kategorii ,B" / wzór: załącznik nr l/. Szczegółowy terminarz 

      przekazywania akt przez poszczególne komórki organizacyjne opracowuje 

      osoba prowadząca archiwum zakładowe w uzgodnieniu z kie​rownikami tych

      komórek.

9.  Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum
9.1.  Przechowywanie akt 

9. l. l. Miejsce   przechowywania
        Do przechowywania akt służą regały oznaczone cyframi rzymskimi z pół​kami 

        oznaczonymi cyframi arabskimi.
9.1.2. Układ akt
            W archiwum zakładowym materiały archiwalne i dokumentację niearchiwalną układa się

             Wg komórek organizacyjnych . Materiały archiwalne układa się w miejscach   

              wydzielonych.
9.1.3. Nadawanie sygnatury
          Archiwum zakładowe rejestruje swoje spisy zdawczo - odbiorcze w wyka​zie  spisów zdawczo - odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wyni​kające. Przyjęte teczki akt oznacza swoją sygnaturą tj. numerem spisu zdawczo – odbiorczego / rok przekazania teczki, nr regału i półki, numeru teczki wg ewidencji z danej komórki organizacyjnej .
9.2  Środki ewidencyjne

       Środkami ewidencyjnymi w archiwum zakładowym są: 

       l/ spisy zdawczo - odbiorcze akt przekazywanych przez  poszczególne ko​mórki organizacyjne. Pierwszy egzemplarz spisu układa się wg kolejności numerów wynikających z wykazu spisów zdawczo - odbiorczych, a drugi egzemplarz w oddzielnej teczce dla poszczególnych komórek organizacyj​nych ,
       2/ wykaz spisów zdawczo - odbiorczych służący do ewidencjonowania ko​lejnych spisów ,

       3/ karty udostępniania akt ,
     4/ protokoły o braku uszkodzeniu lub zniszczeniu akt,
     5/ spisy zdawczo - odbiorcze materiałów archiwalnych przekazywanych do

         archiwum państwowego,
     6/ protokoły oceny dokumentacji niearchiwalnej łącznie ze spisami 

         dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę.
10. Udostępnianie i korzystanie z akt w archiwum                              10.1  Udostępnianie akt;
           Udostępnianie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwal​nej następuje   

           dla celów służbowych tj. dla potrzeb jednostki organizacyjnej , na żądanie 

           organów kontrolnych oraz dla celów naukowo- badawczych . Udostępniane są 

           całe teczki akt, a nie poszczególne dokumenty wyjmowane z teczek.
10.1.1. Udostępnianie dla celów służbowych;
Udostępnianie akt dla celów służbowych odbywa się na podstawie 
karty udostępnienia akt wypełnianej przez komórkę organizacyjną, która
chce korzystać z akt i podpisane przez kierownika tej komórki. Karty            udo​stępniania akt należy numerować kolejno w obrębie każdego roku       kalenda​rzowego i przechowywać przez okres jednego roku od chwili zwrotu akt. Dla pracowników systematycznie korzystających z określonego rodzaju
archiwaliów dopuszcza się „upoważnienie stałe" podpisane przez             kierowni​ka jednostki z której pochodzą akta.

10.1.2. Udostępnianie akt dla celów naukowo – badawczych;
Udostępnianie dokumentacji dla celów naukowo-badawczych odby​wa się na podstawie upoważnienia Burmistrza lub osoby przez Niego upo​ważnionej .
10.1.3. Miejsce udostępniania i korzystania z akt;
 Korzystanie z zasobów archiwum odbywa się na miejscu i pod nadzo​rem   pracownika archiwum.
10.1.4. Odpowiedzialność za udostępnianie akt;
 Korzystający z zasobu ponoszą pełną odpowiedzialność za całość                           udostępnionych im akt.
10.1.5. Odbiór udostępnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum na karcie udostępnienia w obecności osoby zwracającej akta.
10.2    Wypożyczanie akt poza lokal archiwum;
W uzasadnionych przypadkach i za zgodą kierownika jednostki organiza​cyjnej akta mogą być  wypożyczone  poza lokal archiwum.
10.3  Postępowanie w razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń zwracanych akt;
W razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń zwracanych akt: 

l/  kierownik archiwum sporządza protokół, który podpisuje również wypożyczający i jego bezpośredni zwierzchnik. Protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden załącza się w miejsce zgubionych akt, drugi przechowuje się w specjalnej teczce.
2/  kierownik komórki organizacyjnej , w której uszkodzono lub zagubiono  akta przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedbań       i po​ciągnięcia go do odpowiedzialności.
11.  Wydzielanie dokumentacji
W drugim półroczu każdego roku pracownik odpowiedzialny za ar​chiwum zakładowe dokonuje przeglądu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie należy rozumieć:
l/ wyłączenie materiałów archiwalnych / kat."A"/, podlegającej przekaza​niu do  archiwum państwowego,
2/ wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturę, 

3/ wyłączenie dokumentacji oznaczonej symbolem „Be " przeznaczonej do ekspertyzy.
11.1  Powoływanie i skład komisji wydzielającej dokumentacją:

        O powziętym zamiarze przystąpienia do wydzielania akt archiwista zawia​damia swego przełożonego, w celu powołania komisji i ustalenia terminu wydzielania akt. Skład komisji ustala kierownik jednostki organizacyjnej . W skład komisji wchodzą: bezpośredni zwierzchnik pracownika prowadzą​cego archiwum zakładowe, przedstawiciele komórek organizacyjnych , któ​rych akta podlegaj ą brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za archiwum zakładowe.
11,1.1. Zadania komisji Do zadań komisji należy:
1/  kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, względnie ustalenie innego okresu   jej przechowywania,

2/ sporządzenie protokółów oceny dokumentacji niearchiwalnej, której cza​sokres    przechowywania upłynął oraz spisu tej dokumentacji w dwóch egzemplarzach.
11.1.2. Zmiana kwalifikacji akt przez komisję:
Komisja nie może zmienić kwalifikacji materiałów archiwalnych / kat. „A"/ może natomiast przekwalifikować dokumentację niearchiwalną / kat. „B"/ do kat. „A" oraz wydłużyć termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej .
12. Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowe​go
Archiwum zakładowe przekazuje materiały archiwalne do Archiwum Pań​stwowego           w Szczecinie po upływie 25 lat od zakończenia roku kalendarzo​wego spraw zakończonych na wieczyste przechowanie .
12 .1  Sposób przekazywania
          Materiały archiwalne, o których mowa w rozdziale 12., przekazuje się na podstawie spisów zdawczo - odbiorczych, które sporządza się w trzech eg​zemplarzach . Spisy podpisuje pracownik archiwum zakładowego , bezpo​średni jego zwierzchnik oraz kierownik jednostki organizacyjnej. Dwa eg​zemplarze spisów przesyła się do Archiwum Państwowego wraz z doku​mentacją . Koszty związane z przekazywaniem ponosi Urząd Miejski .
13.  Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulaturę
13.1  Wydzielanie i przechowywanie akt przeznaczonych na makulaturą 
          Akta przeznaczone do zniszczenia należy wydzielić i przechowywać w ko​lejności wyszczególnienia w spisie dokumentacji niearchiwalnej przezna​czonej na makulaturę , do czasu uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej.
13.2  Protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej 

          Protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem do​kumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę, komisja przedkła​da kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie przez niego upoważnionej w celu uzyskania akceptacji.
13.3  Dokonywanie adnotacji o  wybrakowaniu akt 
          Pracownik prowadzący archiwum zakładowe po otrzymaniu akceptacji i przekazaniu akt do składnicy surowców wtórnych dokonuje w spisach zdawczo - odbiorczych adnotacji             o wybrakowaniu akt.
14.  Nadzór nad archiwum
Prawo kontroli archiwum zakładowego mają osoby legitymujące się upoważnieniem do przeprowadzenia kontroli / NIK, przedstawiciel Archi​wum Państwowego / oraz osoby upoważnione przez kierownika jednostki organizacyjnej.
14.1  Kontrola  wewnętrzna
Kontrola wewnętrzna ma na celu skonfrontowanie stanu zawartości archi​wum zakładowego z prowadzoną ewidencją i prawidłowości pracy osoby odpowiedzialnej za archiwum zakładowe.
14.2  Protokół z kontroli
Jeżeli z przeprowadzonej kontroli sporządzono protokół, podpisuje go przeprowadzający kontrolę, kierownik archiwum oraz kierownik jed​nostki organizacyjnej .
15.  Postępowanie w przypadku utraty akt
W przypadku utraty materiałów archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej kierownik jednostki organizacyjnej jest zobowiązany powia​domić właściwy organ ścigania.
16.  Postępowanie z komputerowymi nośnikami informacji
16.l  Przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz akty wykonawcze odnoszą się do dokumentacji oryginalnej, a więc takiej formy jaka wynika ze statutowej działalności jednostki organizacyjnej. Wszelkie reprodukcje dokumentacji traktowane są jako materiał wtórny, wytworzony dla określonego celu. Zapis na nośniku komputerowym jest materiałem wtórnym wytwarzanym w celu usprawnienia pracy . Ochronie przewidzianej w przepisach archiwalnych podlega dokumentacja oryginalna, jest to zapis na papierze .
16.2    Ze względu na ochronę dokumentacji w formie oryginalnej czyli na nośniku papierowym niedopuszczalne jest jej niszczenie i pozostawienie zapisu tylko na nośniku komputerowym. Dopuszcza się przechowywanie informacji księgowych tylko na nośniku komputerowym pod warunkiem przestrzegania zasad zawartych            w ustawie  o ra​chunkowości .
            16.3 Użytkownicy systemów pracujących w sieci lokalnej Urzędu ze względu na bezpieczeństwo wprowadzanych danych powinni każdorazowo po wprowadzeniu większej ilości danych - nie rzadziej jednak niż raz w miesiącu wykonać kopie swojego systemu.

17. Postępowanie z dokumentacją w przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej.

17.1 Materiały archiwalne

Jedynym sukcesorem materiałów archiwalnych zlikwidowanych (przekształconych) jednostek organizacyjnych jest państwo, natomiast materiały te, jako szczególne dobra kultury, podlegają bezwarunkowemu przekazaniu do archiwów państwowych. Materiały archiwalne wchodzące do państwowego zasobu archiwalnego nie mogą być zbywane, to znaczy przekazywane innym jednostkom organizacyjnym, a w szczególności niepaństwowym.

Ustawowe prawo archiwów państwowych do przejmowania materiałów archiwalnych zlikwidowanych (przekształconych) jednostek organizacyjnych nie podlega przedawnieniu i obowiązuje również, gdy cała własność likwidowanej jednostki została na podstawie umowy notarialnej przekazana innej jednostce organizacyjnej. 

       W przypadku ustania działalności jednostki organizacyjnej przekazaniu do archiwum państwowego podlegają wszystkie materiały archiwalne (a nie tylko te, którym minął dwudziestopięcioletni okres ich przechowywania w archiwum zakładowym), czyli powstałe do daty wykreślenia jednostki organizacyjnej z rejestru sądowego.

17.2 Dokumentacja niearchiwalna

Prawny obowiązek zabezpieczenia nieprzeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej państwowych jednostek organizacyjnych spoczywa na sukcesorze, a w razie jego braku – na organie założycielskim, który ma wtedy prawny obowiązek przejęcia przedmiotowej dokumentacji do swego zasobu, a następnie musi zapewnić jej pełną obsługę.

        W razie niemożności przejęcia i dalszego zabezpieczenia nieprzeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej zlikwidowanej państwowej  jednostki organizacyjnej, organ założycielski może   w drodze porozumienia-umowy powierzyć to zadanie wyspecjalizowanym firmom przechowalniczym. 

Organy samorządu terytorialnego mają prawny obowiązek zabezpieczenia nieprzeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej własnych samorządowych jednostek organizacyjnych, o ile takowe mogłyby ulec likwidacji oraz tylko tych, niegdyś państwowych jednostek organizacyjnych, które zostały skomunalizowane,         a następnie zlikwidowane bądź przekształcone.
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