Zarzadzenie Nr 2/2003
Starosty Lubanskiego
z dnia 3 stycznia 2003 .

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 17/2002 Starosty Lubanskiego z dnia 12 czerwca 2002 r. w
sprawie wprowadzenia instrukcji archiwalne;j.

Na podstawie art. 6 ust. 1, 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym (Dz.
U. Nr 171 z 2002 r. poz. 1396 oraz § 34 i § 35) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160 poz. 1074
ze zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2002 Starosty Lubanskiego z dnia 12 czerwca 2002 r. w

sprawie wprowadzenia instrukcji archiwalnej wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w wykazie obowiazujacych aktoéw prawnych w zakresie spraw archiwalnych:

a) skresli¢ pkt 3,415,

b) pkt 2 przyja¢ o nastepujacej tresci:
»2. Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 29 sierpnia 2002 r. w
sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U.Nr 171 22002 r. poz. 1396)”,

¢) pkt 3 przyjac o nastepujacej tresci:
,»3. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375)”,

d) pozostate punkty przyjmuja numeracjg 4 1 5.

2) W rozdziale V pkt 3.1 wprowadzi¢ nastgpujace zmiany:

a) tres¢ kreski 1-szej zastapi¢ nowym brzmieniem:
, - ulozenie spraw i pism w obrgbie sprawy chronologicznie, poczynajac od pisma
rozpoczynajacego sprawe, z dotaczonym na wierzchu spisem spraw”,

b) kreske 3-cia wylaczy¢ do odrgbnego punktu 3) o nowej tredci:
,,Uporzadkowanie jednostki aktowej — zaréwno kategorii A jak i B uktada si¢ w uktadzie wedtug
kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wykazu akt”,

3) w rozdziale V pkt 3.2 skresli¢ tres¢ 2 kreski.

§2

Wykonanie powierza si¢ Naczelnikom Wydziatow Starostwa Powiatowego w Lubaniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 2/05
Starosty Lubanskiego

z dnia 3 stycznia 2003 roku r.

INSTRUKCJA ARCHIWALNA

w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwum zaktadowego
oraz zasad i trybu post¢gpowania z dokumentacja
w Starostwie Powiatowym w Lubaniu.

Luban, 2003 rok



WYKAZ

obowiazujacych aktow prawnych w zakresie spraw archiwalnych:

Rozporzadzenie Prezesa RM z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw powiatu (Dz. U. Nr 160 poz. 1074, ze zmianami).

Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 29 sierpnia 2002 roku w
sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. Nr 171 z 2002 r. poz. 1396).

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i1 trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375).

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (D.U. Nr 121 poz. 591).
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 3 listopada 1992 r. W sprawie ochrony

przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow budowlanych i terenow (Dz. U. Nr 92, poz.
460).



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1
1. Instrukcja archiwalna, zwana dalej instrukcja, okresla organizacj¢ 1 zakres dziatania ar-
chiwum zaktadowego w Starostwie.
2. Za prawidtowa organizacje i funkcjonowanie archiwum w Starostwie odpowiadaja pra-

cownicy zgodnie z indywidualnym zakresem czynnosci i postanowieniami Regulaminu Organi-

zacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubaniu (Uchwala Nr VI/17/99 Rady Powiatu Lubanskie-

go w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego z dnia 21.01.99r., z pdzn. zm.), zwani w

dalszej czg$ci Petnomocnikiem i1 Archiwista.

3. Dokumentacja powstajaca, nadsylana i sktadana w Starostwie dzieli si¢ na:

1) dokumentacje stanowiaca materiaty archiwalne wchodzace w sktad panstwowego zasobu
archiwalnego zwana dalej “materialami archiwalnymi”,

2) dokumentacj¢ inng niz okre§lona w pkt. 1 nie stanowiaca materiatow archiwalnych, zwana
dalej “dokumentacja niearchiwalng”.

4. Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy 1 mikrofilmy,
nagrania dzwigkowe i wideofonowe, bez wzgledu na sposob ich wytworzenia majace wartos¢
historyczna.

5. Odrebnie uregulowane jest postgpowanie z:

1) dokumentacja niejawna,

2) dokumentacja projektowa, geologiczna, geodezyjno-kartograficzng i audio-wizualng — jezeli
dokumentacja ta stanowi zasob bazowy osrodka dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej,
z ktorego korzysta si¢ na biezaco,

3) dokumentacje Wydziatu Komunikacji i Drogownictwa, ktora posiada zasoby co do ktorych
okres przechowania liczy si¢ od daty wygasnig¢cia uprawnien, dezaktualizacji rejestru lub
dokumentacji, badz zgonu osoby, ktorej akta dotycza, zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami.

6. Oznaczenie kategorii dokumentacji:

1) kategori¢ dokumentacji stanowiacej materiaty archiwalne oznacza si¢ symbolem “A”,

2) kategorie dokumentacji niearchiwalnej oznacza si¢ symbolem “B”, z tym ze:

a) symbolem “B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacj¢ niearchiwalna o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, za zezwoleniem wtasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego. Okres przechowywania liczy si¢ w peinych latach kalendarzowych,
poczynajac od 1 stycznia roku nastgpujacego po zamknigciu teczek spraw.

b) symbolem "Bc" oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalna posiadajaca kroétkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulaturg, za zgoda 1 wiedza archiwum zakladowego i1 zezwoleniem archiwum
panstwowego,

c) symbolem "BE" oznacza si¢ dokumentacjg, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wtasciwe miejscowo archiwum panstwowe.

7. W szczegblnie uzasadnionych wypadkach, wilasciwe archiwum panstwowe moze dokonad

zmiany kategorii dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4 pkt 2) lit.a), uznajac ja za materialy

archiwalne.

§2
1. Materialy archiwalne oznaczone symbolem “A” przechowuje si¢ w archiwach zakladowych
przez okres 25 lat. Po uptywie tego okresu materiaty archiwalne przekazuje si¢ do wtasciwego
archiwum panstwowego.
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Dokumentacj¢ niearchiwalna oznaczona symbolem “B” przechowuje si¢ w archiwum
zakladowym przez okresy ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym, wykazie akt.

§3

Archiwum zaktadowe usytuowane jest na terenie Starostwa Powiatowego.

. Wydziat Komunikacji posiada wtasne odrebne podreczne archiwum.

Wydzial Geodezji, Kartografii 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami posiada wilasne odrgbne
podreczne archiwum.

ROZDZIAL 11
Lokal archiwum zakladowego i jego wyposazenie

§4

1. Lokal archiwum zaktadowego posiada:

10.

1) pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownikow archiwum zakladowego i
do udostepniania materiatéw archiwalnych,

2) magazyn stuzacy do przechowywania materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwal-
ney,

3) pomieszczenie stuzace do sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulatureg.

Lokal archiwum zaktadowego powinien posiada¢ co najmniej jeden magazyn stuzacy do

przechowywania materialdéw archiwalnych i1 dokumentacji niearchiwalnej. Prace biurowe

zwigzane z archiwizowaniem dokumentéw moga by¢ wykonywane przez pracownika

obstugujacego archiwum zaktadowe w miejscu jego pracy.

Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, dostatecznie o$wietlony. W suchej suterenie

moga miesci¢ si¢ magazyn i sktad dokumentacji.

Lokal nalezy zabezpieczy¢ w mocne drzwi i1 zamki, okratowane okna, oraz instalacje

elektryczna i dobra wentylacj¢. Okna magazynu, w miar¢ mozliwos$ci, skierowane na potnoc lub

na poludniowy-wschodd. Zaleca si¢ gladka fakture podidég. Temperatura powietrza powinna

miesci¢ si¢ w granicach 16 -18°C, a wilgotnos$ci 55 - 65%.

Lokal archiwum nalezy w odpowiedni sposob zabezpieczy¢ przed pozarem i1 wlamaniem, a

takze przed innymi niebezpieczenstwami, mogacymi spowodowaé ubytek lub zniszczenie

dokumentacji.

Drzwi do archiwum musza by¢ metalowe (lub dobrze obite blacha), oraz okratowane.

Wszystkie pomieszczenia nalezy plombowaé po zamknigciu. Do zdjgcia plomby upowazniony

jest tylko archiwista.

Ze wzgledu na bezpieczenstwo przeciwpozarowe lokal archiwum zakladowego musi by¢

wyposazony w niezbedny sprzg¢t i materialy ratunkowe. Wybor sprzgtu gasniczego nalezy

uzgodni¢ z miejscowa komenda strazy pozarnej. W pomieszczeniach archiwum nalezy ustawic

gasnice proszkowe.

Lokal archiwum nalezy wyposazy¢ w odpowiednie regaty, szafy, stoly, biurka, drabinki,

krzesta. Wskazane sa regaly metalowe. Potki w magazynie powinny by¢ dostosowane do

wymiaréw dokumentacji (stelaz metalowy).

Regaly w archiwum zaktadowym ustawi¢ wzdhuz $cian prostopadle do okien. Odstepy migdzy

regalami nie powinny by¢ mniejsze niz 70 cm. Regaly nie moga siggaé sufitdw, ani przylegac

bezposrednio do $cian, piecow, kaloryferow, okien i drzwi wejsciowych, jak réwniez do lamp

elektrycznych. Pierwsza od dotu potke umieszcza sig¢ co najmniej 12 cm nad podtoga. Odlegtosc

miedzy ustawiong na ostatniej gornej potce dokumentacja a sufitem powinna wynosi¢ co

najmniej 15 cm (wymaga tego konieczno$¢ przeplywu powietrza). Wysoko$¢ potek regatowych

nie moze by¢ mniejsza niz 40 cm. Szeroko$¢ regatu jednostronnego powinna wynosi¢ 40 cm, a

dwustronnego 80 cm.

W pomieszczeniach archiwalnych obowiazuje absolutny zakaz palenia tytoniu oraz uzywania

roznego rodzaju grzejnikow. Instalacja elektryczna znajdujaca si¢ w archiwum ma by¢

zabezpieczona rurkami stalowo-pancernymi. Punkty $wietlne musza by¢ zamknigte w kloszach 1



rozmieszczone w przerwach migdzy regatami. Tablice rozdzielcze 1 bezpieczniki elektryczne
musza znajdowac si¢ na zewnatrz pomieszczen archiwalnych. Po zakonczeniu pracy nalezy
wyltacza¢ doptyw pradu do lokalu archiwum.

11. W archiwum nalezy utrzymywac stata temperaturg i wilgotno$¢ wzgledna. Jesli lokal archiwum
jest bardzo nastoneczniony, to w oknach zawiesza si¢ odpowiednie Iniane zastony. W okresie
letnim archiwum musi by¢ czgsto wietrzone. Co najmniej dwa. razy dwa razy w roku nalezy
przeprowadzac tez gruntowne sprzatanie pomieszczen archiwalnych tacznie z odkurzaniem akt.
W archiwum wskazane jest umieszczenie instalacji nawiewno-wywiewnej lub innego typu
urzadzenia wentylacyjnego.

12. Przechowywane akta musza by¢ rowniez zabezpieczone przed szkodliwym wplywem owadow,
gryzoni, drobnoustrojow i ple$ni. W razie szczegoélnej trudno$ci nalezy zasiggaé w tej sprawie
porady archiwum panstwowego.

ROZDZIAL 11
Zakres dziatania archiwum zaktadowego
§5
1. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:
1) przyjmowanie materiatbw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej od
poszczegbdlnych Wydzialow Starostwa,
2) opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz
przechowywanie i zabezpieczenie,
3) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;.
4) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego,
5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym

brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg po uprzednim
uzyskaniu zgody wtasciwego archiwum panstwowego.

2. Przechowywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot beda
nadal potrzebne po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zakladowego i
zarejestrowaniu ich w ewidencji tego archiwum, mozna wypozycza¢ na tak dtugo jak dtugo begda
one potrzebne.

ROZDZIAL IV
Obowiqzki pracownikow archiwum zakiadowego

1. Pracownicy archiwum zakladowego odpowiedzialni sa za ochrong informacji niejawnych i
ochrong danych osobowych.

2. Do obowiazkéw Petnomocnika i archiwisty nalezy dbanie o catos$¢ i1 bezpieczenstwo archiwum
zaktadowego, a w szczegblnosci zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia,
mechanicznym  zniszczeniem, wplywami niszczacych §rodkéw chemicznych 1 przed
szkodnikami.

3. W razie zmiany na stanowisku Pelnomocnika przekazanie archiwum zaktadowego nowemu
Pelnomocnikowi odbywa si¢ protokolarnie.

4. Do obowiazkéw archiwisty poza czynno$ciami zwigzanymi z jego prowadzeniem nalezy stale
poglebianie kwalifikacji zawodowych.

ROZDZIAL V
Przvimowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

1. Okres przechowywania dokumentacji w wydziatach oraz sposob przekazywania jej do archiwum
okreslaja postanowienia § 34-37 i1 § 39 instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.



. Akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego kompletnymi
rocznikami po uptywie 1 roku od ostatecznego zatatwienia w stanie uporzadkowanym.
. Przez uporzadkowanie nalezy rozumie¢:
1) w odniesieniu do akt kategorii ,,A”:

- ulozenie sprawy i w obrgbie sprawy pisma uktada si¢ chronologicznie, poczynajac od

pisma rozpoczynajacego sprawg, z dolaczonym na wierzchu spisem spraw,

- wylaczenie wtornikéw 1 brudnopiséw,

- ulozenie teczek, ksiag, rejestrow wedlug haset jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- usunigcie czesci metalowych,

- przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron otowkiem i oznaczenie na zewngtrznej

stronie oktadki liczby stron zawartych w teczce,

- opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie,

2) w odniesieniu do akt kategorii ,,B”:
- zszycie cato$ci akt i opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie.

. Pelnomocnik w porozumieniu z Naczelnikami Wydzialow wustala corocznie termin
przekazywania akt do archiwum zakladowego.
. Poszczegdlne Wydziaty przekazuja uporzadkowana dokumentacje do archiwum zaktadowego
zgodnie z ustalonym w ust. 4 terminem na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego (druk PuA-30)
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
. Spis zdawczo - odbiorczy podpisuja Naczelnik Wydziatu przekazujacego dokumentacj¢ lub
upowazniona przez niego osoba oraz Pelnomocnik lub archiwista.
. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach dla dokumentow kategorii
»A” 1w trzech egzemplarzach dla dokumentow kategorii ,,B”, z ktorych jeden z kazdej kategorii
pozostaje u referenta przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, a pozostale egzemplarze
otrzymuje archiwista.
. Osobne spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ dla dokumentacji kategorii ,,B” i dla kategorii
»A”.
. Archiwum zaktadowe przechowuje tylko dokumentacje przekazana przez Wydziaty Starostwa.

ROZDZIAL VI

Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym

§9

. Spisy zdawczo—odbiorcze akt rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo- odbiorczych wedtug

numeracji ciagtlej.

. Archiwum zakladowe oznacza przyjeta dokumentacje swoja sygnatura sktadajaca si¢ z numeru

spisu zdawczo- odbiorczego, lamanym przez numer pozycji danego spisu (np. dokumentacje

wymieniona w spisie Nr 4 poz. 2 — oznacza si¢ sygnatura 4/2).

. Jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych wpina si¢ w kolejnosci numerdéw spisow

zdawczo-odbiorczych do teczki, stanowiacej podstawowa ewidencje dokumentacji znajdujacej

si¢ w archiwum zakladowym. Drugi egzemplarz spiséw, stuzacy do pracy biezacej, przechowuje

si¢ w osobnych teczkach dla poszczegdlnych Wydzialow. Jeden egzemplarz spisow kategorii

,»A” przesyla si¢ do archiwum panstwowego.

. Ewidencje w archiwum zaktadowym stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze (druk Pu-A-30), stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji,

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych (druk Pu-A-31), stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji, do ktdrego wpisuje si¢ poszczegdlne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich
wptywu i nadaje si¢ im kolejna numeracije,

3) karty udostgpniania dokumentacji na miejscu w archiwum zaktadowym lub wypozyczenia jej
poza jego obreb (druk Pu-A-32), stanowiace zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji,

4) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostgpnionej dokumentacji, stanowiacy zatacznik nr 8
do niniejszej instrukcji,



5) spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych przeznaczonych do archiwum
panstwowego (druk Pu-A-35), stanowiace zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji, 1 protokoty
zdawczo-odbiorcze,

6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (druk Pu-A-}4) wraz ze spisami dokumentacji
niearchiwalnej (aktowej) -druk PuA-33a przeznaczonej do zniszczenia stanowiace zatacznik
nr 4 1 5 do niniejszej instrukeji, wraz z odpowiednimi zezwoleniami archiwum pafnstwowego.

ROZDZIAL VII

Sposob skladania dokumentacji w archiwum zakladowym

§ 10

. Dokumentacje¢ kategorii ,,A” nalezy wydzieli¢ z cato$ci zasobu i ulozy¢ na osobny regal w
archiwum zaktadowym.

. Jezeli wielko$¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacje¢ kazdego Wydziatu przeznacza sig
oddzielne miejsce w archiwum zaktadowym. W przypadku braku miejsca, dokumentacje nalezy
uktada¢ w kolejnosci naptywu z réznych wydziatow w nieprzerwanej kolejnosci numeréow
spisOw zdawczo-odbiorczych.

. Dokumentacj¢ uktada si¢ na pdtkach, badz pionowo systemem bibliotecznym, badZ poziomo
jedna na drugiej, od dotu ku gorze i od lewej strony ku prawej w kolejno$ci sygnatur.

. Mapy 1 rysunki techniczne powinno si¢ przechowywa¢ roztozone. Mapy o duzych wymiarach
moga by¢ zwinigte na rolkach i przechowywane w specjalnych pudtach — futeratach.

. Regaty 1 potki oznacza si¢ odpowiednia numeracja. Regaty numerowane sa cyframi rzymskimi,
a polki cyframi arabskimi w obrgbie kazdego regatu.

ROZDZIAL VIII

Udostepnianie dokumentacji w archiwum zakiadowym

§11

. Archiwum zaktadowe udostepnia dokumentacje kategorii ,,A” i ,,B” dla celow stuzbowych i
naukowo-badawczych.

. Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych odbywa si¢ za zgoda Naczelnika tego
Wydziatu, z ktorego dokumentacja pochodzi, na podstawie kart udostepnienia ( druk Pu-A-32)
stanowiace zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji. Na udostgpnienie dokumentacji Wydziatu
zlikwidowanego zgode wyraza Naczelnik Wydziatu, ktéry przejat jego zakres dziatania lub -
jezeli takiego Wydziatu nie mozna ustali¢ - Starosta.

. Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych archiwum zaktadowego
pod nadzorem Pelnomocnika, lub archiwisty.

. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczana poza lokal archiwum
zaktadowego na teren pomieszczen biurowych Starostwa. Nalezy wowczas dokumentacje
znajdujaca si¢ w wypozyczonej teczce ponumerowaé oraz sporzadzi¢ jej spis i opis (np.
zataczniki w postaci plan6w, plansz, itp., dokumenty luzne, stan zachowania materialéw, braki
itp.).

. Poza Starostwo nie wolno wypozycza¢ zadnej dokumentacji. W wyjatkowych przypadkach
mozna wypozyczy¢ dokumentacje poza Starostwo wytacznie za zgoda Starosty.

. Poza lokal archiwum zaktadowego nie wolno wypozyczac:

1) dokumentacji zastrzezonej przez Naczelnika Wydziatu, ktory ja przekazal,

2) dokumentacji uszkodzonej,

3) srodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego.

. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zaktadowym przeprowadzaja wytacznie Pelnomocnik 1
archiwista.



. W miejscu wyjetej dokumentacji wktada si¢ kartg zastepcza (druk A-6), stanowiaca zalacznik nr
7 do niniejszej instrukcji.

ROZDZIAL 1X

Odpowiedzialno$¢ korzystajacych za udostgpniona dokumentacje
§12

. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponosza petna odpowiedzialnos¢ za catosé
udostgpnionej im dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie.

. Archiwista potwierdza odbior udostgpnionej dokumentacji na karcie wypozyczenia w obecnosci
osoby zwracajace;.

. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, archiwista sporzadza
protokot, ktory podpisuja:

1) Pelnomocnik, badz archiwista,

2) osoba ktora wypozyczyta dokumentacje,

3) Naczelnik Wydziahu, ktorego pracownikiem jest wypozyczajacy dokumentacje,

4) Naczelnik Wydziatu, ktory wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

. Protokét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wklada si¢ w miejsce
zagubionych materiatéw, lub dotacza si¢ do uszkodzonych materiatow, drugi - przechowuje sig
w archiwum zaktadowym w specjalnej teczce, a trzeci -przekazuje si¢ Naczelnikowi Wydziatu,
ktéry wydal zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

. Naczelnik Wydziatu, ktory wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji, przeprowadza
postegpowanie wyjasniajace w celu pociagnigcia winnego do odpowiedzialnosci stuzbowe;.

ROZDZIAL X
Wydzielanie dokumentacii

§ 13

. Co roku, w terminie do 30 kwietnia, Komisja w sktadzie:

1) Pelnomocnik -jako przewodniczacy komisji,

2) Archiwista

3) Naczelnik lub przedstawiciel wydziatu, z ktorego dokumentacja pochodzi dokonuja przegladu
1 wydzielenia dokumentacji.

. Przez wydzielenie nalezy rozumiec:

1) wylaczenie dokumentacji kategorii ,,A”, podlegajacej przekazaniu do archiwum

panstwowego,

2) wylaczenie dokumentacji kategorii ,,B” na makulature,

3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,,BE”, przeznaczonej do ekspertyzy.

. Termin przystapienia do wydzielania dokumentacji ustala Pelnomocnik, w porozumieniu z

Naczelnikiem zainteresowanego Wydziatu.

. Wydzielenie dokumentacji Wydzialu odbywa sig na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt

oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzieleniu dokumentacji komisja dokonuje

konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawarto$cia.

. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kategorii ,,A”, przedtuzy¢ lub skrocié

terminu przechowywania dokumentacji kategorii ,,B”.

. Z czynno$ci zwi'l.zanychz wydzielaniem dokumentacji do brakowania komisja sporz'l.dza

protok61 oceny do ktérego dol'l.cza spisy dokumentacji niearchiwalne;.

Protokoty oceny dokumentacji 1 spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
zniszczenia sporzadza si¢ w dwb6ch egzemplarzach, z ktérych jeden przesyta si¢ do wlasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego, celem uzyskania zgody na zniszczenie.

. Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona na makulaturg



powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej tresci 1 przekazana do
zbiornicy surowcow wtornych.

ROZDZIAL X1
Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 14

1. Po uplywie terminu okreslonego w § 3 instrukcji tj. po uptywie 25 lat -archiwum zaktadowe
przekazuje materialy archiwalne Starostwa do wtasciwego archiwum panstwowego, na zasa-
dach przewidzianych w obowiazujacych przepisach tj. zgodnie z Zarzadzeniem Naczelnego
Dyrektora Archiwoéw Panstwowych z dnia 25 lutego 1986 roku w sprawie szczegblowych za-
sad porzadkowania oraz trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow pan-
stwowych.

2. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego
przez archiwum zakladowe w trzech egzemplarzach i podpisanego przez Starostg. Jeden eg-
zemplarz spisu zatrzymuje archiwum zakladowe, dwa za§ egzemplarze przesyta si¢ wraz
z wnioskiem do archiwum panstwowego.

3. Przy pierwszym przekazaniu materiatdéw archiwalnych do archiwum panstwowego nalezy do
spisow materiatdéw dolaczy¢ krotka notatke, zawierajaca date powotania Starostwa i1 zasigg
jego dziatania oraz strukture organizacyjna jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastgpnym
przekazaniu materiatéw do spisu dotacza si¢ jedynie informacje o zmianach w strukturze or-
ganizacyjnej lub jednolitym rzeczowym wykazie akt, jezeli zmiany takie zostaty wprowadzo-
ne w okresie migdzy jednym a nastgpnym przekazaniem materialéw archiwalnych.

4. Date przekazania materiatdéw wpisuje archiwum zaktadowe w odpowiednich pozycjach spisu
zdawczo-odbiorczego.

5. Koszty przekazania materialow archiwalnych ponosi przekazujacy.

ROZDZIAL XII
Nadzér nad archiwum zakladowym

§15

Nadzor nad archiwum zakladowym sprawuje Starosta.

Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja osoby upowaznione przez Staroste.

3. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja roéwniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji
Archiwow Panstwowych i wlasciwego terytorialnie Archiwum Panstwowego, ktorzy sprawuja
nadzor nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad
metodami jej porzadkowania, inwentaryzacji i brakowania w archiwach zaktadowych.

N —

ROZDZIAL XIII
Postanowienia koncowe

§ 16
Wszelkie zmiany i uzupetienia Instrukcji moga odbywac si¢ jedynie w trybie przewidzianym

Zatacznik nr 1



(nazwa zaktadu pracy i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

do Instrukcji Archiwalne;j

Lp.  Znak = Tytul teczki | Daty skrajne | Kat. akt Liczba teczek Miejsce Data zniszczenia
teczki lub tomu przechowywania akt w  lub przekazania do
zaktadowym archiwum archiwum
1. 2. 3. 4. 5 6. 7. 8.

Rubryki 7 i 8 wypetnia archiwum zaktadowe
Wzér Pu A-30

(piecze¢é 1 podpis przekazujacego)

(pieczeé 1 podpis przyjmujacego)

Zatacznik nr 2




do Instrukcji Archiwalnej

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr spisu Data przyjecia akt = Nazwa komorki Liczba UWAGI
prekazujacej akta pozycji spisu teczek
1. 2. 3. 4. 5. 6.

Wzor P A-31
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