Zarzadzenie nr...-./2009
Starosty Inowroclawskiego
z dnia £. sierpnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji okreslajacej organizacje i zakresu dzialania
archiwum zakladowego w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu.

Na podstawie art. 34 ust. | ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie

powiatowym ( Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1452 z p6zn. zm.") w zwiazku z Instrukcja
kancelaryjng dla organow powiatu stanowiaca zalacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu

(Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z p6zn. zm.?) zarzadzam, co nastepuje:

§l. Celem dostosowania do potrzeb Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu
wprowadzi¢ Instrukcj¢ okreslajaca zasady organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego, w brzmieniu stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu Inowroclawskiego.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr
113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 163, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.
1055, Nr 167, poz. 1759, z 2007r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.1458 oraz z 2009 r. Nr 92,

poz. 753,
2 7miana wymienionego rozporzadzenia zosta!a ogloszona w Dz. U. 2 1999r. Nr 102, poz. 1187 22001 r. Nr 116, poz. 1243,
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L Ustalenia wstepne.
§1

Instrukcja okresla organizacje i zakres dzialania aktowego archiwum zakladowego
w Starostwie Powiatowym w Inowroclawiu oraz zasady i tryb postepowania z materialami
archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna powstajaca w zwiazku z dzialalnoscia Starostwa
Inowroclawskiego 1 dokumentacja nadsylana do Starostwa Inowroclawskiego,
a w szczegolnosci tryb postgpowania z aktami przekazywanymi do archiwum
zakladowego, zasady przechowywania, udostgpniania akt,  jak rowniez zasady i tryb
przekazywania materialow archiwalnych do  archiwéw panstwowych oraz dokumentacji
niearchiwalnej do wybrakowania .

§2
Podstawy prawne dzialania archiwum zakladowego stanowia:

1) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jednolity Dz, U. z 2002 Nr 171, poz. 1396 z pézn. zmianami);

2) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przeka-
zywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375);

3) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 grudnia 2000
r. w sprawie okreslenia szczegdlnych warunkow i trybu wezeéniejszego udostepniania
materialéw archiwalnych (Dz.U. Nr 13, poz. 116);

4) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694);

5) Ustawa z dnia 12 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24 z pdZniej-
$zymi zmianami ) ;

6) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1996 r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity Dz.
U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926);

7) Ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,

poz. 1198)
§3
Postgpowanie z dokumentacja zawierajaca informacje niejawne regulujg odrgbne przepisy.
§4

Postgpowanie z dokumentacja geodezyjno —kartograficzna przechowywana w Powiatowym
Osrodku Dokumentacji Geodezyjno — Kartograficznej reguluja odrebne przepisy, za
wyjatkiem ustalen rozdz. V Lokal archiwum i jego wyposazenie.

§ 3
Kontrolg nad postgpowaniem z dokumentacja przechowywang w archiwum zakladowym
sprawuje Starosta (sekretarz) Starostwa Powiatowego w Inowroclawiu.

II. Przedmiot instrukcji.
§6
Przez uzyte w niniejszej instrukeji okreslenia rozumie sie:
1) jednostka organizacyjna — Starostwo Powiatowe w Inowroctawiu ;
2) komorka organizacyjna — wydzial, referat lub samodzielne stanowisko w Starostwie;
3) akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa,
ksiggowa, statystyczna, i inna dokumentacja utrwalona sposobem mechanicznym;
4) kierownika archiwum zakladowego — nalezy przez to rozumiec pracownika ktoremu
powierzono prowadzenie archiwum zakladowego w Starostwie;

-
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5) archiwum — nalezy przez to rozumie¢ archiwum zakladowe Starostwa
Powiatowego w Inowroclawiu;

6) Archiwum Panstwowe —Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy ul. Dworcowa 65
i Archiwum Pafstwowe w Bydgoszezy Oddzial w Inowroctawiu,
ul. Narutowicza 58;

7) Jednolity rzeczowy wykaz akt —jednolity rzeczowy wykaz wprowadzony TOZPOTZ3-
dzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kan-
celaryjnej dla organow powiatu (Dz.U. Nr 160 poz. 1074 z pdzn. zmianami )

8) ir}struk-:jf; kancelaryjna- instrukcj¢ kancelaryjna wydang wyzej wymienionym prze-
pisem.

III.  Podzial dokumentacji.

Dokumfzmacja powstajaca (nadsylana i skladana) w toku dzialalnosci jednostki organizacyjnej
Z uwagi na wartos¢ historyczna, naukowa i praktyczna, dzieli si¢ na materialy archiwalne
1 dokumentacjg niearchiwalna.

§7

Materialy archiwalne.

Materialami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencia,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania dzwigckowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na
spos6b jej wytwarzania, majaca znaczenie jako zrédlo informacji o wartosci historyczne;.
Materialy archiwalne stanowig czg$¢ skladowa narodowego =zasobu archiwalnego, sa
przechowywane wieczyscie i nie mogg by¢ niszczone.

§8

Dokumentacja inna, niz wymieniona w § 6 to dokumentacja niearchiwalna o czasowym
okresie przechowywania.

§9
Oznaczenie kategorii dokumentacji.
Stosuje si¢ nastgpujace oznaczenia kategorii dokumentacji:

1) symbolem ,LA" oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowiacej materialy
archiwalne;

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

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie
w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po
utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki
organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych;

b) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji niearchiwalnej posiadajace;j
krotkotrwale znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest
przekazywana na makulature;

¢) symbolem ,BE” oznacza sig dokumentacj¢ , ktéra po uplywie obowiazujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresc
i znaczenie. Ekspertvze przeprowadza Archiwum Panstwowe, ktére moze
dokonac¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wiazaé sig
z uznaniem dokumentacji za materialy archiwalne.

3) W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach Archiwum Panstwowe moze dokonaé
zmiany kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w ppkt. 2), lit. a), uznajac je za
materialy archiwalne.
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4) Materi_aly archiwalne (,,A”) przechowuje si¢c w archiwum przez okres 25 lat. Po
uplywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje sie do Archiwum
Panstwowego.

5) Dokumentacje¢ niearchiwalng archiwum przechowuje przez okres ustalony dla tej
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

IV.  Organizacja archiwum.

Archiwum stanowi wewnetrzna komoérkg organizacyjna Wydzialu Administracyjno-
Gospodarczego

¥, Lokal archiwum i jego wyposaienie.

§ 10
Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum.

Lokal archiwum zakladowego powinien odpowiadaé nastgpujacym wymogom:

1) pomieszczenia archiwum zakladowego winny miesci¢ si¢ w zasadzie na parterze lub
I pigtrze;

2) lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami
szkodliwymi wplywajacymi na stan akt , jak i na stan zdrowia pracownika w nim
zatrudnionego;

3) okna archiwum winny by¢ zakratowane (kratami rozsuwanymi umozliwiajacymi
ich otwarcie 1 ewakuacje zasobu archiwalnego w przypadku zagrozenia);

4) drzwi archiwum powinny by¢ masywne, obite blacha, zaopatrzone w mocne
zamki i urzadzenie do zakladania plomby plastelinowej;

5) instalacja elektryczna winna posiadaé przewody zabezpieczone, a zardwki powinny
by¢ w kloszach. Punkty oswietleniowe musza by¢ usytuowane w przejéciach miedzy
regalami;

6) lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednig ilos¢ sprzetu przeciwpozarowego,
przede wszystkim w gasnice proszkowe;

7) archiwum powinno posiada¢ centralne ogrzewanie z regulacjg wilgotnosci powietrza

8) w magazynie nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywac grzejnikow elektryeznych;

9) podlogi w pomieszczeniach przeznaczonych na magazyn powinny by¢
przystosowane do fatwego utrzymania czystosci:

10) pomieszczenie magazynowe winno by¢ zaopatrzone w termometr i higrometr
dla stalego badania temperatury i wilgotnosci powietrza. Temperatura powietrza
W magazynie powinna mieéci¢ si¢ w granicach od 16°C do 18°C, natomiast
wilgotnos¢ w granicach 55 — 65 %;

11) magazyn archiwalny winien by¢ zaopatrzony w odpowiednie regaly metalowe,
szafe na $rodki ewidencyjne, drabine, niezbe¢dne druki i materialy kancelaryjno -
biurowe

12) regaly nalezy ustawia¢ prostopadle do okien, a w przypadku innego ustawienia, okna
nalezy zasloni¢ Inianymi zaslonami, chroniacymi akta przed zbytnim
nastonecznieniem. Odstgpy migdzy regatami powinny wynosi¢ co najmniej 70 cm.
Pierwsza od dotu potke regatu umieszceza sig co najmniej 12 cm nad podloga.
Odleglos¢ pomiedzy dokumentacja ustawiona na gornej polce a sufitem powinna
wynosi¢ co najmniej 15 cm. Regaly nalezy ponumerowaé¢ cyframi rzymskimi,
a poszczegodlne pdtki cyframi arabskimi;

13) w archiwum zakladowym nie wolno przechowywaé¢ zadnych innych
przedmiotow poza przedmiotami stanowiacymi jego wyposazenie.



VI Zakres dzialania archiwum.

Archiwum zakladowe gromadzi materialy archiwalne (akta kat. arch. ,A™) i dokumentacje
niearchiwalna (akta kat. arch. ,,B”). o ktérych mowa w rozdz. III.

Bl
Do zakresu dzialania archiwum zakladowego nalezy:

1) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja
1 odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu,

2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialéw archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej z poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz w uzasadnionych
przypadkach porzadkowanie dokumentacji,

3) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
ewidencji,

4) udostgpnianie akt osobom upowaznionym,

5) przygotowanie i przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego zgodnie z obowigzujacymi terminami,

6) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature po uprzednim
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego.

VII. Personel archiwum.
§12
Odpowiedzialnosé.
Za caloksztalt pracy archiwum zakladowego odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki.

§13
Przygotowanie zawodowe.
Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe powinien posiadaé co najmniej srednie
wyksztalcenie oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych (kurs archiwalny),
odpowiednio udokumentowane.

§14
Obowiazki.
Do podstawowych obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum zakladowe
nalezy:
1) prowadzenie prac wymienionvch w rozdziale VI;
2) znajomosé struktury organizacyjne] whasnej jednostki organizacyjnej oraz instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego.

VIII. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum.

§ 15

QOkres przechowywania dokumentacji w komorkach organizacyjnych.

Akta spraw przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych (wydzialach), na samodzielnych
stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym. W komorkach organizacyjnych przechowuje
sic akta spraw zalatwianych w ciagu roku kalendarzowego — przed przekazaniem ich do
archiwum zakladowego.

Po roku od daty ostatecznego zalatwienia sprawy dokumentacja z komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy jest przekazywana do archiwum zakladowego. Sposob
przekazywania jej do archiwum zakladowego okreslaja postanowienia instrukcji
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kancelaryjnej. Z akt spraw zakorczonych, ktére sa nadal potrzebne do biezacych prac,
komérka organizacyjna moze korzysta¢ na prawach wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

§ 16
Przejmowanie akt z komérek organizacyjnych.
Archiwum zakladowe przejmuje akta z poszczegolnych komérek organizacyjnych:

1. kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym:;

2. przejgcia akt powinny odbywaé si¢ w pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie
spisow zdawczo — odbiorczych, sporzadzonego przez komérke zdajaca odrebnie dla
przekazywanych akt kat. arch. ,,A” i kat. arch. ,.B”. Spisy zd.-odb. akt kat arch. A"
sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach, a kat. arch. ,B” w 3 egzemplarzach, z czego
2 pozostaja w archiwum zakladowym, 3-ci egzemplarz otrzymuje komérka zdajaca
akta, a 4 egzemplarz spisow akt kat. arch. ,,A” przekazuje sie raz w roku do Archiwum
Panstwowego™ (wzor: zalacznik nr 1 —Pu-A-30). Na wszystkich spisach zdawczo —
odbiorczych umieszcza sig date przejecia akt do archiwum zaktadowego, podpis osoby
przekazujgacej akta oraz podpis archiwisty zakladowego, ktéry akta do archiwum przy-
jat.

Szczegélowy terminarz przekazywania akt przez poszczegélne komérki organizacyjne
opracowuje osoba prowadzaca archiwum zakladowe w uzgodnieniu z kierownikami tych
komorek.

IX.  Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum.

§17
Przechowywanie akt:
1) Do przechowywania akt sluza regaly oznaczone cyframi rzymskimi z pétkami
oznaczonymi cyframi arabskimi.
2) W archiwum zakladowym materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna
uklada si¢ wedlug komorek organizacyjnych, badz wedlug kolejnych numeréw spiséw
zdawczo — odbiorczych. Materiaty archiwalne (kat. ,,A™) uklada si¢ na osobnym regale

(polce).

§18
Spisy zdawczo- odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spiséw zdawczo- odbiorczych
w kolejnosci wplywu i nadaje si¢ im numery biezace , przez caly okres dzialania danej
jednostki organizacyjnej ( np. ostatni spis zdawczo- odbiorczy zarejestrowany w 2003 r. ma
numer 45, pierwszy zarejestrowany w 2004 r. bedzie mial numer 46).

§19
Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe nadaje przyjmowanym teczkom sygnatury
archiwalne. Sygnatura archiwalna sklada si¢ z dwoch elementéw np. 46/2, gdzie 46 oznacza
numer spisu zdawczo — odbiorczego z wykazu spisow zdawczo- odbiorczych, a 2 numer
danej teczki w tym spisie zdawczo- odbiorczym.

§ 20
Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe moze odmowié przejecia dokumentaci
z komorek organizacyjnych w nastepujacych przypadkach:
1) jezeli stwierdza , ze akta nie zostaly uporzadkowane i opisane zgodnie z obowigzujaca
mnstrukcja kancelaryjna,
2) gdy stwierdza, ze w spisach zdawczo — odbiorezych sg bledy lub niedokladnosci.



§ 21
O zaistniale] sytuacji pracownik archiwum zaktadowego zawiadamia swojego bezposredniego
przetozonego.

§ 22
$rn{lki ewidencyjne.
Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa:

1) spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne. Pierwszy egzemplarz spisu uklada si¢ wedlug kolejnosci numeréw
wynikajacych z wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych, drugi egzemplarz
w oddzielnej teczce dla poszczegolnych komérek organizacyjnych, a trzeci egz. spiséw
kat. archiwalnej ,,A” przesvla sie raz w roku do Archiwum Panstwowego (wzdr
zalacznik Nr 1 — druk Pu-A-30),

2) wykaz spisow zdawczo — odbiorezych stuzacy do ewidencjonowania kolejnych spisow
zdawczo — odbiorczych (wzor zatacznik Nr 2 - druk Pu-A-31),

3) karty udostgpniania akt (wzor zalacznik Nr 3 — druk Pu-A-32),

4) protokoly o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt,

5) spisy zdawczo — odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego (zalacznik Nr 6),

6) protokoly oceny dokumentacji nieaechiwalnej lacznie ze spisami dokumentacii
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature (wzér zalaczniki Nr 4 i 5 — druki
Pu-A-33-ai Pu-A-34).

X. Udostepnianie i korzystanic z akt w archiwum.

§23
Udostg¢pnianie akt.
Udostgpnianie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej nastepuje dla celéw
stuzbowych, tj. dla potrzeb jednostki organizacyjnej. na Zzadanie organéw kontrolnych oraz
dla celow naukowo — badawczych. Udostgpniane sa cale teczki akt, a nie poszczegélne
dokumenty wyjmowane z teczek.

§ 24
Udostepnianie akt dla celéw stuzbowych.
Udostgpnianie akt dla celow shuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt
wypelnionej przez komorke organizacyjna, ktora chce korzystaé z akt i podpisang przez
kierownika tej komdrki. Karty udostgpniania akt nalezy numerowaé kolejno w obrebie
kazdego roku kalendarzowego i przechowywaé przez okres dwoch lat od chwili zwrotu
wypozyczonych akt.

§ 25
Udostepnianie akt dla celow naukowo — badawezych i innych.
Udostgpnianie dokumentacji dla celéow naukowo — badawczych odbywa sie na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach. Udostgpnianie akt dla innych podmiotéw niz
pracownicy Starostwa odbywa si¢ wylacznie za zgoda kierownika jednostki.

§ 26
Miejsce udostepniania i korzystania z akt.
Korzystanie z zasobu archiwum odbywa sig na miejscu i pod nadzorem osoby
odpowiedzialnej za archiwum zakladowe. W miejsce wyjetych z regalu akt wklada sie
kartonows zakladke, na ktorej nalezy wpisaé date udostepnienia akt.



2
Odpowiedzialnosé za udostgpnione akta.
Korzystajacy zzasobu ponosza pelna odpowiedzialno$é za calosé udostgpnionych im
akt 1 ich zwrot w wyznaczonym terminie.

§ 28
Odbidr udostgpnionych akt.
Odbiér udostgpnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum
na karcie udostgpniania w obecnosci osoby zwracajace] akta.

§29
Wypozyczanie akt poza lokal archiwum.
W uzasadnionych przypadkach i za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej akta
moga by¢ wypozyczone poza lokal archiwum zakladowego.

§ 30
Postgpowanie w razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt.
W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanych akt:
1) prowadzacy archiwum zakladowe sporzadza protokél, ktory podpisuje rowniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik.
2) Protokét sporzadza si¢ w dwich egzemplarzach, z ktérych jeden zalacza sie w miejsce
zagubionych akt, drugi przechowuje archiwum zakladowe w specjalnej teczce,
3) kierownik komérki organizacyjnej, w ktorej uszkodzono Ilub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociagniecia go
do odpowiedzialnosci stuzbowej lub karne;.

XI.  Wydzielanie dokumentacji.

§31
W drugim pélroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe
dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumie¢:
1) wylaczenie materialow archiwalnych (kat. .A"), podlegajacej przekazaniu
do Archiwum Panstwowego,
2) wydzielenie dokumentacji niearchialnej na makulature,
3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem . BE™ przeznaczonej do ekspertyzy.

§ 32
Powolywanie i sklad komisji wydzielajacej dokumentacje.
O powzigtym zamiarze przystapienia do wydzielania akt archiwista zawiadamia swego
przelozonego, w celu powotania komisji i ustalenia terminu wydzielania akt.
Sklad komisji ustala kierownik jednostki organizacyjnej. W sklad komisji wchodza:
bezposredni zwierzchnik pracownika prowadzacego archiwum zakladowe, przedstawiciele
komorek organizacyjnych, ktorych akta podlegaja brakowaniu, pracownik odpowiedzialny
za archiwum zakladowe.

§33
Zadania komisji.
Do zadan komisji nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenie
innego okresu jej przechowvwania,
2) sporzadzenie protokolow oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej czasokres
przechowywania uplynatl oraz spisu tej dokumentacji w dwéch egzemplarzach,



3) sporzadzanie spisow akt kat. arch. ,,BE”, ktérych okres przechowywania juz mingt.

§ 34
Zmiana kwalifikacji akt przez komisje.
Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materialéw archiwalnych (kat. .A™), moze natomiast
przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalng (kat. .B™) do kat. ,,A” w porozumieniu
z wlasciwym Archiwum Panstwowym oraz zmieni¢ termin przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej (wydhuzy¢ lub skréci¢ o ile jest to zgodne z obowiazujacymi przepisami).

XII.  Przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Paistwowego.

Archiwum zakladowe, po uzgodnieniu z Archiwum Parstwowym, moze przekazaé wlasne
materialy archiwalne na wieczyste przechowywanie na zasadach przewidzianych
w obowiazujacych przepisach.

§ 35

Sposob przekazywania.

Materialy archiwalne, o ktérych mowa w rozdziale XII, przekazuje sic do Archiwum
Pafstwowego na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych materialow archiwalnych
przekazywanych do archiwum parnstwowego (zal. Nr 6), ktére sporzadza sie w trzech
egzemplarzach. Spisy podpisuje pracownik archiwum zakladowego, bezposredni jego
zwierzchnik oraz kierownik jednostki organizacyjnej. Dwa egzemplarze spiséw przesyla sie
do Archiwum Panstwowego na dwa tygodnie przed zamierzonym terminem przekazania akt.
Jezeli Archiwum Paristwowe nie zglosi zastrzezen w okresie dwoch tygodni, akta przekazuje
si¢ zgodnie z wyslanym uprzednio spisem. Archiwum Panstwowe moze zazadaé
dodatkowych srodkéw ewidencji dla specyficznej dokumentacji (np. geodezyjno —
kartograficznej) lub sporzadzenia spisow na nosnikach elektronicznych. Koszty zwiazane
z przekazywaniem materialéw archiwalnych da Archiwum Panstwowego pokrywa w catosci
jednostka organizacyjna przekazujaca akta.

XIII. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature.
§ 36

Wydzielanie i przechowywanie akt przeznaczonych na makulature.

Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzielic i przechowywaé w  kolejnosci
wyszezegolnienia w spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
(zal. Nr 4) do czasu uzyskania akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej i zgody
wlasciwego rzeczowo Archiwum Panstwowego.

§ 37

Protokol oceny dokumentacji niearchiwalne;j.

Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej (zal. Nr 5) wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg , komisja przedklada kierownikowi jednostki
organizacyjnej a nastgpnie przesyla do Archiwum Panstwowego w celu uzyskania zgody na
wybrakowanie przedmiotowych akt. Do przesylanego do akceptacji przez Archiwum
Panstwowe protokolu i spisu akt przeznaczonych na makulature lub zniszczenie nalezy
dotaczy¢ odrgbny spis akt kat. arch. ,BE”, o ktérym mowa w rozdziale XI § 33 pkt. 3
niniejszej instrukcji.



§ 38

Dokonywanie adnotacji o wybrakowaniu akt.

Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe po otrzymaniu zgody z Archiwum
Panstwowego 1 przekazaniu akt do skladnicy surowcow witémych lub ich zniszczeniu
dokonuje odpowiedniej adnotacji o tym fakcie w kolumnie 8 (Data zniszczenia lub
przekazania do archiwum ) danego spisu zdawczo — odbiorczego.

XIV. Nadzor nad archiwum.
§ 39

Prawo do kontroli archiwum.

Prawo do kontroli archiwum zakiadowego maja osoby legitymujace sie upowaznieniem
do przeprowadzania kontroli w szczegélnosci Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych
i pracownicy wlasciwego rzeczowego Archiwum Panstwowego oraz osoby upowaznione
przez kierownika jednostki organizacyijne;j.

§ 40
Kontrola wewngtrzna.
Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna majaca
na celu skonfrontowanie stanu zawartosci archiwum zakladowego z prowadzona ewidencja
oraz sprawdzenie prawidlowosci pracy osoby odpowiedzialnej za archiwum zakladowe.

§ 41
Protokél z kontroli.
Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokél, podpisuje go przeprowadzajacy kon-
trolg, pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe i kierownik jednostki orga-
nizacyjnej.

XV. Postgpowanie w przypadku utraty akt.

W przypadku utraty materialow archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej
kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest powiadomié wlasciwy organ $cigania
i Archiwum Panstwowe,

XVI. Rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzgcym archiwum.

Z chwila rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie
archiwum zakladowego — przekazanie calej dokumentacji nastgpcy powinno nastapic
protokolarnie.

XVII. Postepowanie z komputerowymi nosnikami informacji.

§ 42

Przepisy ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (jednolity tekst z 2002 Dz.
U.r. Nr 171, poz. 1396 z pézn. zmianami) oraz akty wykonawcze do niej odnosza si¢ do
dokumentacji oryginalnej, a wigc takiej formy jaka wynika ze statutowe] dzialalnosci
jednostki organizacyjnej. Wszelkie reprodukcje dokumentacji traktowane sa jako materiat
wtorny, wytworzony dla okreslonego celu. Jednostki organizacyjne w ramach swojej
dzialalnosci statutowej tworzg dokumentacj¢ na papierze i to jest oryginal. Zapis na nosniku
komputerowym jest materialem wtérnym wytwarzanym w celu usprawnienia dzialalnosci
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jednostki. Ochronie przewidzianej w przepisach archiwalnych podlega dokumentacja
oryginalna. Uzyty termin ,,dokumentacja”™ wyraznie stanowi, iZ jest to zapis na papierze.

§ 43
Ze wzgledu na ochrong dokumentacji w formie oryginalnej czyli na noéniku papierowym
niedopuszczalne jest jej niszczenie i pozostawienie zapisu tylko na noéniku komputerowym.
Dopuszcza si¢ przechowywanie informacji ksiggowych tylko na nosniku komputerowym pod
warunkiem przestrzegania zasad zawartych w ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachun-
kowosci (jednolity tekst Dz.U. z 2002r Nr 76, poz. 694), rozdzial 8 — ochrona danych
(artykuty 71- 76).

§ 44
Uzytkownicy systemow pracujacych w sieci lokalne) jednostki organizacyjnej ze wzgledu
na bezpieczenstwo wprowadzanych danych powinni kazdorazowo po wprowadzeniu wigkszej
iloéci danych — nie rzadziej jednak niz raz w miesigcu — wykona¢ kopie swojego systemu.

§45
Administrator sieci raz w tygodniu dokonuje kontroli poprawnosci skopiowanych systemow
oraz skladuje je na ta$mie strimera. Ta$my strimera przechowuje si¢ w odpowiednio
zabezpieczonej szafie (przy wigkszej ilosci danych wskazana jest szafa pancerna lub sejf),
w temperaturze od 10°C do 30 °C, z dala od Zrédel elektromagnetycznych, Zrédet ciepla,
w suchym miejscu zabezpieczonym od kurzu.

§ 46

Tasmy uklada si¢ w kolejnosci chronologicznej skladowanych kopii na strimerze.

§ 47
Ta$my strimera udostepnia si¢ w celu ponownego wprowadzania danych do sieci po
ewentualnej awarii serwera sieciowego.

§ 48
7a odpowiednie zabezpieczenie, przechowywanie i udostgpnianie tasm strimera
odpowiedzialny jest administrator sieci.

§ 49

Dane (informacje) zapisane na tasmie strimera, ktérych okres przydatnosci praktycznej
uplynal mozna skasowaé. Decyzje o skasowaniu danych podejmuje Starosta na pisemny
wniosek administratora sieci oraz kierownika komorki organizacyjnej, ktora jest gléwnym
uzytkownikiem danego systemu. W pracach zwigzanych z wydzieleniem danych
do kasowania nalezy kierowa¢ kryterium ich praktycznej przydatnosci w pracy
poszczegélnych komoérek organizacyjnych oraz kategoriami archiwalnymi zawartymi
w rzeczowym wykazie akt.

XVIIL Postepowanie z dokumentacja w przypadku likwidacji komérki organizacyjnej
lub Starostwa.

§ 50
W przypadku likwidacji komérki organizacyjnej akta spraw zamknigtych przekazuje sie
do archiwum zakladowego.

§ 51
Sprawy w toku prowadzi komorka, ktora przejeta kompetencje.
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§ 52
Na wypadek likwidacji Starostwa:

1) materialy archiwalne przekazuje si¢ do wlasciwego Archiwum Pafstwowego.
Dokumentacj¢ miodsza niz sprzed 25 lat moze, o ile istniejg realne potrzeby w tym
zakresie, przeja¢ czasowo sukcesor,

2) dokumentacj¢ niearchiwalna przekazuje sig¢ sukcesorowi w calosci, a w razie jego
braku — wlasciwemu rzeczowo organowi administracji panstwowe;j.

XIX. Zalgezniki.

Niniejsza instrukcja posiada nastgpujace zataczniki:

Nr 1 — Spis zdawczo — odbiorczy akt (druk — Pu-A-30)

Nr 2 — Wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (druk — Pu-A-31)

Nr 3 — Karta udostepniania akt (druk-Pu-A-32)

Nr 4 — Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie
(druk — Pu-A-33-a)

Nr 5 — Protokol oceny dokumentacji niearchiwalnej (druk — Pu-A-34)

Nr 6 — Spis zdawczo — odbiorczy materialow archiwalnych przekazanych do archiwum
panstwowego

Inowroctaw, 24 sierpnia 2009r.
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..................................................

(nazwa i symbol komdrki organizacyjnej)

Spis zdawczo- odbiorezy akt nr

Zalgcznik nr 1

........................................

Lp | Znak teczki | Tytu} tomu lub teczki Daty skrajne | Kat. | Liczba | Miejsce prze- | Data znisz-
od- do arch. | teczek | chowywania w | czenia lub
akt arch. zakhad, przekazania
do arch. pan-
stwowego |
| 2 3 4 5 & 7 8
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Wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych

Zalacznik nr 2

Nr Data MNazwa komorki przekazujacej akta Liczha Uwagi
spisu | przyjecia poZ. spisu teczek
akt
1 2 L) 4 5 [




Zalacznik nr 3

Karta udostepnienia akt nr ................** (strona 1)

pieczatka komdrki organi-
zacyjnej

%) %)
| 371 7 Co— r. Termin zwrotu akt

(imie i nazwisko)

EEE T

(podpis)
Zezwalam na udostepnienie *)- wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt

(data i podpis)
*) zbedne skreslié B **) wypelnia archiwum zakladowe

(strona 2)

Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie

......................................................................................................................................................

( podpis oddajacego) (podpis odbierajacego)
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..................................................

{nazwa jednostki organizacyjnej)

Zalgeznik nr 4

Spis dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulature

lub zniszczenie

Lp | Nrilpspisu Svmbol z Tytut teczki Daty Liczba Uwagi
zdawczo- wykazu akt skrajne | teczek
odbiorczego
1 2 3 4 5 ] 7
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Zalacznik nr 5
(nazwa i adres jednostki orgamzas:»mq)

Protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Komisja w skladzie : ( imiona , nazwiska i stanowiska stuzbowe czlonkéw komisji)

dokonala oceny 1 wydzielenia przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej w ilosei ......ccocoeiiiiiininnnnnn metrow biezacych i stwierdzila, ze stanowi
ona dokumentacje niearchiwalna nieprzydatng do celéw praktycznych jednostki organiza-
cyjnej oraz , ze uplyngly terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym
wykazie akt Starostwa PowiatowegZo W ..eeeveeccveceeccveeene

Przewodniczacy Komisji (podpis)
Czlonkowie komisji (podpisy)



Zalacznik nr 6

(pieczec jednostki organizacyjnej przeka-
zujacej materialy archiwalne)

Spis zdawczo- odbiorezy nr........... materialéw archiwalnych ...,
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, przekazywanych do Archiwum Panstwowego w ...........cccoeeee...
(nazwa jednostki organizacyjnej)
Lp | Znak teczki (symbol Tytut tomu lub teczki Daty skrajne Uwagi
klasyfikacyiny z wyka- | (symbol klasyfikacyjny z wykazu od- do
zu akt) akt)
1 2 a 4 b




