Zarzadzenie Nr 1/04
Wojta Gminy Ksi gzki
z dnia 11 lutego 2004 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urgdu Gminy Ksiazki.
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawyia @marca 1990 r. 0 samadzie gminnym

( Dz.U.z2001r. Nr142, poz. 1591 zpiejszymi zmianami )

zarzadzam, co nasgpuje:
§ 1.

Nadag regulamin organizacyjny Ugdu Gminy stanowicy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2.

Nadzor nad wykonaniem Zadzenia powierza siSekretarzowi Gminy i Kierownikom
Referatdw.

§ 3.
Traci moc uchwata Rady Gminy w Kgkach Nr V/37/90 z dnia 6 grudnia 1990 r. w spre
uchwalenia regulaminu organizacyjnego ¢&#la Gminy w Ksizkach oraz, uchwata n

XXXV/150/2002 r. Rady Gminy w Ksikach z dnia 6 sierpnia 2002 r. w sprawie zm
Regulaminu Organizacyjnego Wadu Gminy w Ksizkach.

§ 4.
Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem 18 lutego 2004 .

Zalacznik do Zarzdzenia Nr 1/2004 Wéjta Gminy Kgiki z dnia 11 lutego 2004 roku



Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Ksigzki
Rozdziat |
Kierowanie Urzedem Gminy
§1

Urzad Gminy Ksazki, zwany dalej Urzdem realizuje zadania:

1) Wiasne Gminy, wynikage z ustawy o samadzie gminnym i innych ustaw oraz przepiséw
szczegolnych.

2) Zlecone z mocy prawa.

3) Powierzone w drodze porozumiprzez organy administracjiggowej lub inne jednostki
samoradowe.

§2
1. Urzdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza.
2. Sekretarz Gminy wykonuje zadania wyznaczonez¥¥éjta i zapewnia w powierzonym mu
zakresie nadzo6r nad wykonywaniem zaaminy sprawujc nadzér i kontr@ w stosunku do
pracownikow.
3. Sekretarz organizuje pkadrzedu, projektuje podziat pracy, upowaen i odpowiedzialnéci
pracownikow Urzdu, nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracyujgeReferatem
Organizacyjnym.
4. Szczegotowe zadania Sekretarza Gminysén/éjt ( odebnie ).

§3
1. Skarbnik Gminy jest gtownym kgjowym budetu gminy, ktéry zapewnia prawidiaw
realizacg zada zwiazanych z gospodagkinansova gminy. Skarbnik Gminy kieruje Referatem
Finansowym organizua¢ jego pra¢ w celu wykonania zadaego referatu ok&onych w 8§ 7 ust.

2 niniejszego regulaminu. Sprawuje kongrelykonania zadafinansowych i bugetu gminy.

2. Kierownik referatu Rolnictwa, Gospodarki i Ochyssrodowiska kieruje pragctego referatu,
odpowiada za zadania nadee do referatu, okéone w § 7 ust. 3 niniejszego regulaminu.

§4
W Urzedzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:
1) Sekretarz Gminy - kieruje Referatem Organizagyjn
2) Skarbnik Gminy, Gtéwny Kggowy Budzetu Gminy - kieruje Referatem Finansowym.

3) Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki i Ochy®rodowiska.



4) Z-ca Kierownika USC.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§5
W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Organizacyjny skroét - O
2) Referat Finansowy skrot - F
3) Referat Rolnictwa, Gospodarki i Ochro$ipdowiska skrot - RG

4) Radca Prawny skrét - R Liczlstanowisk pracy w referatach ustala Wojt w ramaotdkow
finansowych funduszu ptac oktenych przez RagGminy w budecie Gminy.

Rozdziat 11l
Podziat zadaa w Urzedzie Gminy Ksiazki.

§6
Zadania wspodlne pracownikow Widu:
1) Zapewnienie wixiwej i terminowej realizacji powierzonych zada

2) Organizowanie wykonania zadakreslonych w aktach prawnych naddnych organéw
wiadzy i administracji peastwowej, uchwatach Rady , zadzeniach Wdjta.

3) Znajomd¢ i przestrzeganie przepiséw prawnych prawa samlornzego, kodeksu pagiowania
administracyjnego, przepisow prawa miejscowegmyd przepiséw prawnych nieainych do
realizacji powierzonych zada

4) Wykonywania zadawynikajacych z porozumig, zada zleconych mgdzy Gmiry a organami
administracji radowej lub innymi jednostkami.

5) Przy wykonywaniu zadawspotdziatanie z innymi pracownikami W&du oraz z innymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami , z angani samorgdowymi, organizacjarr
pozaradowymi.

6) Przygotowywanie projektow uchwat materiatow,aspozda, analiz informacji pod obrady
Rady oraz dla potrzeb Wojta.

7) Przygotowywanie projektow zaidzen Wjta, decyzji administracyjnych .
8) Biezaca obstuga interesantow.

9) Rozpatrywanie i przygotowywanie projektéw pisotytzacych radnych oraz wnoszonych



skarg i wnioskow.

10) Pozyskiwanie dodatkowyshodkow finansowych , pomocy rzeczowej i dofinansoiaa
zada z funduszy pozagminnych.

11) Zapewnienie obstugi merytorycznej Rady, KomiSjpstuga zebrawiejskich i posiedze Rad
Soteckich, Komisji — wg ustahe

12) Wykonywanie na polecenie Wojta innych zadasprawach nie obfych zakresem dziatania
referatu, ( stanowiska pracy).

13) Archiwizowanie dokumentéw oraz zbioréw nam&ach informatycznych.

14) Stosowanie obowzujacej instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwajpesgulaminéw i
instrukcji wewrgtrznych.

15) Realizacja zadaz zakresu : obrony cywilnej, obronioo, p. paarowych, bhp.

16) Opracowywanie propozycji do projektow wieloietnprogramow rozwoju Gminy.

17) Prowadzenie kontroli zazanej z wykonywaniem zaflav zakresie ustalonym przez Wojta.
18) Doskonalenie zawodowe ( poprzez samoksztalcerkelenia, studia ).

19) Przygotowywanie materiatow do BIP.

20) Promocja gminy.

21) Przestrzeganie przepisow o ochronie informra@ejawnych i ochronie danych osobowych.

22) Przestrzeganie we wspotdziataniu w sposéb gitag przepisdéw ustawy o finansach
publicznych i ustawy prawo zamouii@ublicznych.

8§87
Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
1. Referat Organizacyjny
1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonoveadrzdu.
2) Prowadzenie sekretariatu.
3) Ewidencja skarg i wnioskow.

4) Prowadzenie spraw osobowych pracownikowediuz GOPS, GOK i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

5) Obstuga posiedaeRady Gminy.



6) Prowadzenie zadanalezacych do petnomocnika ds. ochrony informacji niejgam.
7) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

8) Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobaamentarzami wojennymi, miejscami
pamkci narodowe;j.

9) Prowadzenie spraw bezpiesigiva i poradku publicznego.

10) Wspotdziatanie zg8lami w zakresie organizowania wykonania orzeczkasj ograniczenia
wolnaosci.

11) Wykonywanie catoksztattu zade zakresie powszechnego obarku obrony RP.
12) Przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzakigi kurierskich.
13) Realizacja zadeaokreslonych w ustawie o ewidencji ludéa | dowodach osobistych.

14) Wykonywanie zadaokreslonych w przepisach regulgych zadania Uktlu Stanu
Cywilnego.

15) Realizacja przepisow dotygx/ch przeprowadzania zbiorek publicznych.

16) Organizacja wyboréw do Sejmu, Senatu, PrezgdeR, Rady Gminy, Wojta oraz referendow
w zakresie zadaWojta okrglonych odebnymi przepisami.

17) Prowadzenie kancelarii tajnej.
18) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne.

19) Prowadzenie zadavynikajacych z ustawy o wychowaniu w tragosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

20) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziasairgnspodarczej, handlu.

21) Prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilngjakresie stalonym odgbnymi przepisami
22) Wykonywanie zadai decyzji podejmowanych przez organy z@zania kryzysowego ,
koordynacja dziataratowniczych w przypadku zagmnia, likwidacja skutkéw kkk

zywiotowych.

23) Tworzenie, przeksztatcanie, prowadzenaz likwidacja gminnych jednostek organizacyjn
zgodnie z obowizujacymi przepisami.

24) Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania GCIRBferat Finansowy.

1) Planowanie dochoddw i wydatkow ketiowych Gminy oraz subwencji i dotacji zgodnie z
procedug uchwalania buzetu Gminy i przepisami.

2) Prowadzenie ewidencji kgjowej dochodow i wydatkéw badtowych wedtug odbnych



przepisow.

3) Wymiar, pobor i windykacja podatkow i optat Idkgch oraz innych nafosci, prowadzenie
dokumentacji oraz prowadzenie kontroli w tym zal@es

4) Rozliczanie podatku od towardéw i ustug. <>5)Wadzenie spraw wynikagych z ustawy o
ubezpieczeniach obowakowych.

6) Realizacja przepisbw o pomocy publiczne;j.

7) Realizacja przepisow ustawy: o finansach pubiich, o rachunkowii, prawo zamowig
publicznych.

8) Realizacja i rozliczanie odpiséw zaktadowegodiuszuswiadcze socjalnych.

9) Prowadzenie spraw z zakresu nhaliczania wynagfodgtac ), ubezpiecze, dokumentacji ZU:
pracownikow oraz innych osob.

10) Realizacja ustawydwviadczeniach rodzinnych.

11) Obstuga kasowa.

12) Nadzor i kontrola nad pracownikami \gder w zakresie spraw finansowych.

13) Nadzor i kontrola nad dziatalézg finansowa jednostek organizacyjnych i pomocniczych.

14) Wspotdziatanie z Izbami i Ugdami Skarbowymi, RIO, Urdem Wojewodzkim i
Ministerstwem Finansow, KRUS i innymi jednostkami.

15) Sporadzanie sprawozdawcgd finansowej wg odibnych przepiséw.

16) Wydawanie zaviadczeé o stanie magkowym i dochodowséci, o nie zaleganiu z ptatéca
podatku, zéwiadczeé upowaniajacych do odbioru bonéw paliwowych.

17) Przygotowywanie projektéw instrukcji dotycych spraw finansowych, przestrzeganie ich po
zatwierdzeniu. 3. Referat Rolnictwa, Gospodarkch@nySrodowiska.

1) Realizacja przepisow ustawy o narkomanii.

2) Prowadzenie spraw zadrzewie

3) Prowadzenie spraw zagianych z usuwaniem skutkowekk zywiotowych.
4) Zbywanie i nabywanie nieruchoson

5) Najem i dzietawa nieruchonmkei stanowacych wkasné¢ Gminy.

6) Zatwierdzanie planow podziatu nieruchaitio



7) Ustalanie optat rocznych zaytkowanie wieczyste gruntow gminnych.
8) Naliczanie dodatkow mieszkaniowych.

9) Realizacja przepis6w zgzanych z ochransrodowiska.

10) Realizacja zadawvynikajacych z prawa wodnego.

11) Zaopatrzenie w wad odbiorsciekow wg odebnych przepiséw.

12) Nadzor i obstuga gminnych adzer i budowli komunalnych.

13) Utrzymanie drég gminnych.

14) Zabezpieczenie ochrony przeciwpmwe).

15) Utrzymanie éwietlenia ulicznego.

16) Realizacja zadanynikajacych z przepisOw o planowaniu i zagospodarowargegirzennym
oraz z prawa budowlanego. 4. Radca prawny.

1) Wykonywanie obstugi prawnej na rzecz Wojta, ¢diz Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych , Rady Gminy .

2) Opiniowanie projektéw uchwat Rady i aktow prawhywvydawanych przez Wojta, uméw
cywilno — prawnych.

3) Pomoc prawna dla mieszic@w Gminy.

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism

§8
Wojt osobicie podpisuje:
1) Zaradzenia, regulaminy, okélniki wewtrzne i instrukcje.
2) Pisma kierowane do organdéw administracjdavej i samorgdowej.
3) Odpowiedzi na skargi i wnioski.
4) Odpowiedzi na interpelacje postow i radnych.

5) Decyzje z zakresu administracji publicznej, tlarkch w jego imieniu nie upowait
pracownikow Urzdu.

6) Decyzje o umorzeniach i odroczeniach podejmowatrgbie okrélonym ordynacj
podatkowd,.



7) Podpisywanie sprawozila
8) Petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgth®i i organami administraciji.
9) Pisma zawierage odpowiedzi na postulaty miesakaw.

10) Umowy cywilno — prawne zawierane w formie aktdgtarialnych ( j&i nie udzieli
petnomocnictwa ).

11) Akty w sprawie powotania kierownikow jednostaiganizacyjnych Gminy.
12) Pisma zawierage gwiadczenia woli w imieniu Gminy.

§9
Sekretarz Gminy:

1) Podpisuje decyzje administracyjne w ramacklmaEgo upowznienia udzielonego przez
Wijta.

2) Z&wiadczenia.
3) Pisma, ktérych podpisywania nie zastrzegt Wigtsiebie.

§10
Skarbnik Gminy

1) Podpisuje pisma pozoste¢ w zakresie jego zalanie zastrzeone do podpisu Waijta.
2) Upomnienia i tytuty wykonawcze.
3) Za&wiadczenia.

8§11
Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki i Ochra$rpdowiska.

1) Podpisuje decyzje administracyjne w ramachklmuEgo upowanienia udzielonego przez
Wojta.

2) Pisma pozostage w zakresie dziatania referatu lub gkvae w upowanieniu.
3) Zawiadczenia.

8§12
Z-ca Kierownika USC

1) Podpisuje decyzje o zameldowaniu i wymeldowaniu.

2) Dokumenty, pisma pozosiag w zakresie wykonywanych zada



§13
Wjt Gminy mae upowani¢ poszczegoélnych pracownikéw gdu do podpisywania
korespondenciji dotyazej spraw pozostagych w zakresie czyndoi danego pracownika i
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu adsiriacji publicznej z wyjtkiem spraw
zastrzeonych do osobistej akceptacji Wojta .

Rozdziat V

8§14
Zasady pospowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw praemywydawanych przez
Wijta.

1. Projekty aktéw prawnych przygotowujeferaty i stanowiska pracy mag w zakresie
czynndgci sprawy z regulowanym zagadnieniem.

2. Wyzej wymienieni, opracowane projekty zobawani s po uzgodnieniu z rag@rawnym
Urzedu, przediay¢ Wojtowi.

3. Akty prawne rejestruje Sekretarz Gminy.
Rozdziat VI

8§15
Procedura przygotowywania projektow uchwat.

1. W przygotowanym przez Wojta projekcie uchwalyestnicz poszczegdlni pracownicy,
kierujac projekt do radcy prawnego w celu zaopiniowania.

2. Projekt uchwaty powinien Byztozony na stanowisku do spraw obstugi rady.
Rozdziat VII

§16
Tryb pracy Urzdu i sposob zatatwiania spraw.

1. Urzad Gminy jest czynny w kaly dzier roboczy.
2. Czas pracy Urdu wynosi 40 godzin tygodniowo.

3. Szczegbtowy czas pracy w poszczegolne dni tyigaastala Wojt | podaje do publicznej
wiadomgaci:

- poniedziatek w godz: 7.15 — 15.00
- wtorek w godz: 7.15 — 16.15
- éroda w godz: 7.15 — 15.00

- czwartek w godz: 7.15 — 15.00



- piatek w godz: 7.15 — 15.00
4. Obstuga interesantow odbywa i czasie pracy Urzlu.

5. Wéjt Gminy przyjmuje interesantow w sprawachrgkavnioskéw w kady wtorek w
godzinach pracy Uedu.

6. Pracownicy Urzdu przyjmuj interesantow codziennie.

7. Ogolne zasady pa@gtowania ze sprawami wniesionymi przez interesarakngla kodeks
postpowania administracyjnego, instrukcja kancelarygree przepisy szczegolne.

8. Za prawidtowe i terminowe zatatwianie indywiduwath spraw odpowiedzialdé ponosz
pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami czyonstuzbowych.

Rozdziat VIIi
8§17
Organizacja dziatalrégi kontrolnej. W Urzdzie prowadzona jest kontrola wegtnrzna i
zewrgtrzna.
1) Kontrok wewrgtrzng wykonup:
- Woijt, Sekretarz, kierownicy referatow w stosurdaupracownikow im podlegagych,
- Skarbnik Gminy — przeprowadza hiea i ciagta kontrok Urzedu.

2) Kontrok zewrgtrzna wykonug w zakresie przyznanych przez Woéjta upomwen:

- Skarbnik Gminy — w zakresie gospodarki finanso@dpostek organizacyjnych, pomocniczych i
organizacji pozargowych.

- Kierownicy referatOw oraz pracownicy poszczegoémgtanowisk w zakresie prowadzonych
spraw.

Rozdziat IX
§18
Wykaz jednostek organizacyjnych gminy:
1) Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w Kgkach.
2) Gminna Biblioteka Publiczna w Kgkach.
3) Gminny Grodek Kultury w Ksizkach.

4) Szkota Podstawowa i Przedszkole im. H. Sienlageaiw Ksazkach z filiami w Osieczku i
topatkach.



5) Gimnazjum w Ksjzkach.
6) Swietlica Srodowiskowa w Ksizkach.

7) Samodzielny Gminny Zaktad Opieki Zdrowotnej widgkach. head>



Zarzgdzenie nr 2/2004
Wojta Gminy Ksi gzki
z dnia 12 lutego 2004 roku

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadego oraz zasad
i trybu pogpowania z dokumentagjUrzedu Gminy Ksigzki.

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lip®831roku o narodowym zasol
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2002 r. Nr 17bzp1396 z p&n.zmianami)

zarmgdzam , co nagpuje :

§1.

Wprowadzam instrukejarchiwalr dla Urzdu Gminy Ksazki w sprawie organizacji zakrest
dziatania archiwum zaktadowego oraz zastgbu pos¢powania z dokumentagj ktora stanow
zahcznik do niniejszego Zagdzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Zalacznik do Zarzdzenia Wojta Gminy Kaiki Nr 2/04 z dnia 12 lutego 2004 r.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1.Instrukcja okréa:

1) organizagj i zakres dziatania archiwum zaktadowego ¢diz Gminy Ksazki,



2) szczegotowe zasady i tryb pgsbwania z powstaga w Urzedzie, nadsytami sktadan
dokumentagj.

§2
1. Dokumentacja powstgja, nadsytana i sktadana dzieli sa:

1) dokumentagj stanowaca materiaty archiwalne wchodee w sktad pastwowego zasobu
archiwalnego, zwandalej ,materiatami archiwalnymi”,

2) dokumentagjinna niz okreslong w pkt. 1, nie stanowta materiatdbw archiwalnych, zwan
dalej ,dokumentagj niearchiwala”.

2. Materiatami archiwalnymiaswszelkiego rodzaju akta, dokumenty,¢kgi dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i planigzalenie od techniki ich wykonania (
rekopisy, maszynopisy, druki )-oraz fotografie, filrmagrania éwickowe i wideofonowe bez
wzgledu na sposaob jej wytworzenia meg znaczenie jakarodto informacji o wartéci
historycznej, naukowej, gospodarczej, itp.

3. Oznaczenie kategorii dokumentaciji:

1) kategorg dokumentacji stanowtej materiaty archiwalne maje znaczenie jakerddto
informacji o wartdci historycznej, zastugage na trwate przechowanie, oznaczesyimbolem
”A”l

2) kategor dokumentacji niearchiwalnej, oznacza symbolem ,B” z tym ze:

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznadzalekumentagj niearchiwala o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obaeuijacego okresu przechowywania podlega
brakowaniu (np. dokumentacja, kigralezy przechowywaé przez okres 5 latdolzie miata
oznaczenie kat. B5) okres przechowywania liczyspetnych latach kalendarzowych, poczya
od 1 stycznia roku naginego po utracie przez dokumentgmjaktycznego znaczenia dla potrzeb
Urzedu oraz dla celow kontrolnych,

b) symbolem ,Bc” oznaczaetokumentag niearchiwalia posiadajca krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktora po petnym jej wykorzystaniuzealec brakowaniu w porozumieniu z
archiwum,

c) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznaszalokumentagj, ktéra po uptywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyziezgiedu na jej charakter , e
znaczenie. Ekspertyprzeprowadza wkaiwe archiwum pastwowe, ktore mze dokona zmiany
kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

4. W uzasadnionych przypadkachina przedtay¢ okres przechowywania akt kategorii ,B” i
przekwalifikowa akta kategorii ,B” na akta kategorii ,A” w porozuemiu z wigciwym
archiwum pastwowym i zgodnie z instrukgikancelaryja.

§3

1. Materiaty archiwalne kat. A przechowuje & archiwum zaktadowym przez okres 25 lat: po



uptywie tego okresu materiaty archiwalne przekasigelo wiagciwego archiwum pastwowego.

2. Terminy okrélone w ust. 1 nie dotyazsiag stanu cywilnego, skorowidzow do tychdgsiakt i
innych dokumentéw stanu cywilnego. Okres ich preegfwania w archiwum zaktadowym
okreslony jest odgbnymi przepisami.

3. Dokumentacje niearchiwajrkat. B archiwum zaktadowe przechowuje przez okstalony dla
tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie.akt

4. W archiwum nie magby¢ przechowywane materiaty oznaczone klauzulami tajno
.Zastrzeone” i ,poufne”. Dokumentacja taka jest przekazywao archiwum po zniesieniu
klauzuli tajngci przez kierownika kancelarii tajnej

§4
Materiaty archiwalne dotyaze spraw zatatwionych przez kierownikdéw jednostek samaupwych
(instytuciji, zaktadow, urgddw) na podstawie upovmien (powierzé) udzielonych im przez org:
samoradowy przechowuje giw archiwum tych jednostek przez okres ustalongdnplitym
rzeczowym wykazie akt.

ROZDZIAL I
PRZEPISY SZCZEGOLOWE
ORGANIZACJA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
§5

1. Szczegdbtowe usytuowanie archiwum zaktadowegtrwkisirze organizacyjnej ugdu okréla
regulamin organizacyjny ugdu..

2. W Urzdzie funkcjonuje jedno archiwum zaktadowe.

3. Archiwum Urzdu gromadzi wszystkie akta spraw zakmonych powstatych w Uedzie z
wyjatkiem materiatébw zawieragych informacje niejawne.

LOKAL ARCHIWUM ZAKEADOWEGO | JEGO WYPOSA ZENIE
§6
1. Lokal archiwum powinien sktadaic:

1) z pomieszczenia biurowego &iuego do pracy bigcej pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie archiwum zaktadowego oraz osobom ktaggym z dokumentacji na miejscu,

2) magazynu, skacego do przechowywania materiatow archiwalnychkiushoentaciji
niearchiwalnej

3) pomieszczenia stacego do skladowania dokumentacji wydzielonej nautakre
2. Lokal archiwum winien bywyposaony:

1) w regatly metalowe ( stacjonarne, kompaktowe ) ,



2) niezledny sprzt biurowy,

3) termometr i higrometr ( temperatura powinna wsial6 -18 stop. C, wilgotrié 55% - 65% ),
4) wiaciwy sprzt przeciwpaarowy ( génice proszkowe, worki ewakuacyijne, itp. )

3. Lokal archiwum zaktadowego winiendsuchy i zabezpieczony przed dziataniem promieni
stonecznych na okna, powinien posiadacne drzwi i zamki, okratowane okna, oraz posiada
instalacg elektryczm i wentylacg.

4. W magazynie nie wolno ustawizelaznych piecow, otwartych grzejnikbéw ant fgalic tytoniu.

5. W archiwum zaktadowym nie wolno przechowywadnych innych przedmiotéw poza
przedmiotami stanowtymi jego wyposzenie.

6. W magazynie naky sprawdzé codziennie temperatgpowietrza. Co najmniej dwa razy do
roku w magazynie przeprowadza gruntowne odkurzanie dokumentacji przy pomocy
odkurzacza. Magazyn dokumentacji powinieis bystematycznie wietrzony.

7. Klucze do pomieszcaarchiwum winny by przechowywane bezpiecznie u pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum.

8. Prawo wsfpu do magazynu archiwum posiag@ajytacznie jego pracownicy, bezgredni
przetazeni i przedstawiciele organéw kontrolnych.

ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
8§87
Do zakresu dziatania archiwum nafe

1) przejmowanie materiatbw archiwalnych i dokumejitaiearchiwalnej z poszczegoélnych
samodzielnych stanowisk,

2) opracowanie przeliej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji orazgmhowywanie i
zabezpieczenie,

3) udostpniania osobom upowzaionym materiatéw archiwalnych i dokumentacji nigdawalnej
dla celéw stabowych i naukowo badawczych,

4) przekazywanie materiatdw archiwalnych dodstarego archiwum pestwowego zgodnie z
obowigzujacymi terminami,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchivepJrudziat w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makwapo uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wiasciwego archiwum pastwowego.



OBOWIAZKI PRACOWNIKA ODPOWIEDZIALNEGO ZA PROWADZENIE
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§8

1. Za dziatalné archiwum zaktadowego odpowiada Wajt Gminy ktoryzwsicza pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum.

2. Pracownik archiwum zaktadowego odpowiedzialisy ga zachowanie tajemnicyrisiwowej i
stuzbowe.

3. Do podstawowych obowzkow pracownika prowadzego archiwum naky:
1) realizacja zadao ktorych mowaw 8 7,

2) sporadzanie rocznych sprawoztla dziatalngci archiwum zaktadowego z uwzghieniem
ilosci: dokumentacji przejej z poszczegolnych referatow i stanowisk, dokuiagn
udostpnionej i wypayczonej, materiatdbw archiwalnych przekazywanychaddhiwum
panstwowego wraz ze spisami materiatdw archiwalnyckudnentacji niearchiwalnej
wybrakowanej i przekazanej na makulatur

3) przekazywanie protokolarnie archiwum zaktadowsgojemu nagpcy w razie rozwjzania
stosunku pracy,

4) biezace zaznajamianiesk przepisami prawnymi dotygzymi prowadzenia archiwum i state
pogkbianie kwalifikacji zawodowych,

5) dbata¢ o bezpieczestwo materiatdow archiwalnych przedzamem, wilgoca, mechanicznym
zniszczeniem, wptywami niszazych srodkdw chemicznych i przed szkodnikami,

4. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archivaaktadowego zobowzany jest zna
struktug organizacyja urzedu, instrukeg kancelaryjia dla organdéw gmin oraz zwakow midzy
gminnych oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, wedkigrego samodzielne stanowiska prowadz
akta, przekazywanie za grednictwem wojta sprawoztlavraz ze spisem zdawczo-odbiorczym
materiatébw archiwalnych przekazywanych w roku smasawczym do wkiwego archiwum
panstwowego.

PRZYJMOWANIE DOKUMENTACJI DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§9

1. Okres przechowywania dokumentacji na samodziélisyanowiskach pracy oraz sposob
przekazywania jej do archiwum zaktadowego élaje postanowienia § 34 — 38 rozpatzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow
gmin i zwiazkdw migdzy gminnych (z pzn. zmianami).

2. Termin przekazywania akt do archiwum ustadaosli 1 stycznia do 31 marcazkkego roku. Po
uptywie ustalonego wagj terminu przekazywanie akt ove bedzie po uprzednim uzgodnieni
pracownikiem archiwum.



3. Poszczegodlne samodzielne stanowiska pracy mapkeomplet uporzdkowanej dokumentacii
do archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawaamtbiorczego, spogdzonego w 4
egzemplarzach dla kategorii ,A” i w 3 egzemplarzdtikategorii ,B”. Dwa egzemplarze
zatrzymuje archiwum zaktadowe, trzecs pmzostaje w samodzielnym stanowisku pracy
przekazujcym dokumentacje. Spis podpisuje pracownik saméuzy®e stanowiska pracy
przekazujcego dokumentacje oraz pracownik odpowiedzialngreavadzenie archiwum
zaktadowego. dokumentaapalezy uymowa w spisie wedtug kolejriei haset klasyfikacyjnych
zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

4. Archiwum zaktadowe przechowuje tylko dokumeniargekazan przez stanowiska pracy
wiasnego Urgdu. Za zgod Wéjta Gminy mana udosipni¢ pomieszczenia dla jednostek
organizacyjnych gminy.

5. Archiwum przyjmuje wycznie akta upordkowane zgodnie z zasadami instrukciji
kancelaryjnej. Pracownik archiwum geodmowé przyjecia akt w przypadku:

1) gdy akta nie zostaly upaigkowane,
2) niezgodnéci przyjmowanej dokumentacji ze spisem zdawczo-aatizym.
3) nieprawidtowego sposdzenia ewidencji akt.

EWIDENCJA DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKELADOWYM

§10

1. Teczki przygte do archiwum oznaczone sygnatug archiwalr sktadajca sie z numeru spisu
zdawczo - odbiorczego, tamanego przez numer podgaego spisu (Np. dokumentacje
wymieniona w spisie Nr 120 poz.8 oznaczassignatusg 120/8).
2. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczychangiirw kolejngci numerow spisow
zdawczo-odbiorczych do oddzielnej teczki, ktoranet@ podstawow ewidencg dokumentacji
znajdupcej skt w archiwum zaktadowym, drugi egzemplarz spiséviagiy do pracy bigacej
przechowuje siw osobowych teczkach,
3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwunms
1) spisy zdawczo - odbiorcze ( zat. nr 1 do Instjuk
2) wykaz spiséw zdawczo odbiorczych w ktérych rejge skt w sposéb cigty wptywajace spisy;
wpisujac dat wptywu, nazwe komorki przekazujcej akta, iléd¢ zdawanych akt oraz kategorie

archiwalry ( zat. nr 2 do Instrukcji ),

3) karty udosipnienia dokumentacji na miejscu w archiwum zaktagoMub wypayczenia poza
obreb archiwum ( zat. nr 3 do Instrukciji ),

4) protokot stwierdzapy uszkodzenia lub zagiuie udostpnionej dokumentacji ( zat. nr 4 do
Instrukcji ),

5) spisy zdawczo edbiorcze materiatow archiwalnych przekazanychmbigvum pastwowego |



zat. nr 5 do Instrukciji ),
6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej{. za& 6 do Instrukciji )

7) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczoaemnakulatug lub zniszczenie (zat. nr 7 do
Instrukcii).

4. Srodki ewidencyjne, o ktorych mowa w ust. 3 z gogeniem pkt. 3 nala do materiatéw
archiwalnych kat. ,A”.

5. Karty udostpnienia akt przechowywane & archiwum zaktadowym przez okres 2 lat w
kolejnasci numerdw licac od daty zwrotu akt.

6. W archiwum mog by¢ stosowane - w miarpotrzeb - inne pomocniczeodki ewidencyjne.
SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKEA DOWYM
§11
1. Jeeli wielkos¢ magazynu na to pozwala, na dokumentéepdego samodzielnego stanowiska
lub referatu przeznaczagsddzielne miejsce na reagatach w archiwum zakigdoawV
przypadku braku miejsca, dokumentacglery uktada& w kolejndsci naptywu z rénych komaorek

organizacyjnych zachowag nieprzerwasm ciagtos¢ numerow spiséw zdawczo- odbiorczych.

2. Dokumentagj uktada st na pétkach poziomo systemem bibliotecznyauzpionowo jedn na
drugiej, od lewej do prawej w kolejia sygnatur.

3. Mapy i rysunki techniczne naleprzechowywa roztazone. Jedynie mapy o znacznych
wymiarach mog by¢ zwinigte na rolkach i przechowywane w specjalnych pudtdciteratach.

4. Akta kat. ,A” w miag mazliwosci powinny by przechowywane w oddzielnym pomieszczeniu
lub w razie jego braku na wydzielonym regale.

5. Regaly powinny byyoznaczone odpowiedpnnumeragj.
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM
8§12

1. Archiwum udosfpnia swoj dokumentagj kategorii ,A” i ,,B” dla celow shzbowych i
naukowo badawczych pracownikom &dm.

2. Udostpnienie dokumentaciji dla celéw showych odbywa sina podstawie karty
udostpnienia akt.

3. Udostpnienie akt dla celow innychnstuzbowe nasipuje za zgog kierownika jednostki
organizacyjnej, ktéra dokumentaajytworzyta, jej nasfpcy prawnego lub przetonego
pracownika archiwum.

4. Udostpnianie dokumentacji dla celow naukowo - badawczyahywa s¢ na zasadach



okreslonych w odebnych przepisach.

5. Udostpnienie dokumentacji odbywaesiv pomieszczeniach biurowych archiwum zaktadowego
pod nadzorem pracownika archiwum.

6. W uzasadnionych przypadkach dokumentacjaentg¢ wypazyczona poza lokal archiwum
zaktadowego na teren pomiesztbéurowych urzdu. Naley wowczas dokumentacje znajdcy
Si¢ W wypazyczonej teczce ponumerodvaraz sporadzic¢ jej spis i opis.

7. Poza biura urdu nie wolno wypaycza zadnej dokumentacji.

8. Poza lokal archiwum nie wolno wypaza::

1) dokumentaciji zastrzenej przez jednostk ktora p przekazata,

2) dokumentacji uszkodzonej,

3) srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego.

9. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowymeprowadza wytznie pracownik tego
archiwum.

10. W miejsce wyijtej z potek dokumentacji wkladagskart zastpcz. Dokumentacje udogbnia
sig, 0 ile nie narusza to prawnie chronionych intewepéstwa i obywateli oraz jest zgodne z
obowiazujacymi przepisami, a w szczegOku :

a) z ustaw z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osgiobvw Dz. U. Z 2002 nr 101, poz.
926),

b) z ustaw z dnia 6 wrzénia 2001 r. o dospie do informacji publicznej ( Dz. U. Z 2001 nr 112
p0z.1198).

11. Wojt Gminy lub kierownik referatu ma obawek rozliczé pracownika z wypiyczonej z
archiwum dokumentacji.

ODPOWIEDZIALNO SC KORZYSTAJ ACYCH ZA UDOSTEPNIONA DOKUMENTACJ E
§13

1. Korzystagcy z dokumentacji archiwum zaktadowego pongszina odpowiedzialr$d za catéc
udostepnianej im dokumentacji i zwrot w wyznaczortgmminie.

2. Pracownik prowadzacy archiwum potwierdza odbawstepnianej informacji na karcie
udostepni#, w obecnéci osoby zwracage;.



