l;.\.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI
I ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W LESZNIE

2010




2

SPIS TRESCI

. Postanowienia ogodlne S
I1. Zakres dzialania i organizacja archiwum zakladowego 5.3
III.  Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego s. 4
IV.  Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe 8.9
V. Przechowywanie i ewidencja zasobu archiwum zakladowego 5.6
V1.  Korzystanie z dokumentacji archiwum zaktadowego s. 8
VII. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej s. 9

VIII. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego s. 10

IX.

Kontrola archiwum zakladowego s. 11

Postanowienia koncowe 5. 11

ZALACZNIKI

nr 1 - wzor opisania tytulowej strony teczki

nr 2 - wzor spisu zdawczo-odbiorczego akt przekazywanych z komorek organizacyjnych do
archiwum zakladowego

nr 3 - wzor karty wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych

nr 4 - wzor karty udostgpniania akt

nr 5 - wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej

nr 6 - wzor spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature

nr 7 - wzor spisu akt przekazywanych do archiwum panstwowego

nr 8 - wykaz obowigzujacych aktow prawnych




3
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

i
§1
1. Niniejsza instrukcja okredla organizacje i =zadania archiwum zakladowego, zasady i tryb
przekazywania dokumentacji Starostwa Powiatowego w Lesznie zwanego dalej ,,Starostwem” do
archiwum zakladowego, zasady przechowywania, udostepniania oraz brakowania dokumentacji
niearchiwalnej oraz procedury przekazywania materialéw archiwalnych do wlasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego.
2. Odrebne przepisy regulujg postgpowanie z dokumentacjg niejawna.
§2
7 1. Zaséb archiwalny archiwum zakladowego stanowi dokumentacja powstala i powstajaca w zwigzku z
dzialalnoscig Starostwa.

2. Zasob archiwum zakladowego shuzy potrzebom Starostwa. Do korzystania z tego zasobu przez
osoby z innych jednostek organizacyjnych jest konieczne zezwolenie Starosty Leszczynskiego
zwanego dalej ,,Starosta” lub upowaznionej przez niego osoby.

II. ZAKRES DZIALANIA T ORGANIZACIA ARCH ZAKEADOWEGO
&3
Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:
& 1/ systematyczne przejmowanie dokumentacji z komdrek organizacyjnych,
2/ przechowywanie i zabezpieczanie akt,
3/ prowadzenie ewidencji archiwalnej,
4/ udostgpnianie dokumentacji,
5/ inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, ktorej okres przechowywa-
nia juz ming! oraz przekazywanie jej na makulature,
6/ przekazywanie materialow archiwalnych (akt kategorii A) do archiwum panstwowego.
§4
1. Przynaleznosé organizacyjna archiwum zaktadowego ustala regulamin organizacyjny Starostwa.
-
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2. Archiwum zakladowe prowadzi pracownik wyznaczony pisemnie przez Starostg lub upowazniona

przez niego osobg, zwany dalej archiwista zakladowym.

3. Archiwista zakladowy powinien mie¢ co najmniej wyksztalcenie srednie i ukonczony kurs archiwalny

pierwszego stopnia.

1. LOKAL 1 WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

&5
1. Archiwum zakladowe powinno posiadac¢ odrebne pomieszezenie. Wielkos¢ pomieszczenia zalezna
jest od ilosci zgromadzonych akt i wielkosci rocznego przyrostu dokumentacji. Lokal archiwum

zakladowego powinien skladac sig z czesei biurowej i magazynowe;j.

2. Wyboru pomieszczenia na archiwum zakladowe nalezy dokonaé w porozumieniu z archiwum pan-

SEWOWYITL

3. Magazyn archiwalny winien by¢ suchy, czysty, z mozliwosécia wietrzenia, a akta chronione przed
dzialaniem promieni slonecznych. Nalezy unika¢ lokalizacji archiwum zakladowego w
pomieszczeniu  piwnicznym, ze wzgledu na grozbe jego zalania (np. podczas powodzi, ulewnych

deszczy) lub na strychu.

§6

Archiwum zakladowe winno by¢ wyposazone w:

1. Regaly metalowe dostosowane do wymiarow akt i rozmieszczone w sposob umozliwiajacy swobodny
dostep do akt. Odstepy miedzy rzedami regalow nie powinny by¢ mniejsze niz 80 cm. Natomiast
odstepy miedzy potkami winny wynosié¢ 40 cm. Pierwsza potka od podlogi winna by¢ oddalona o ok.
30 cm. Regaly nalezy ponumerowac cyframi rzymskimi, a potki — arabskimi.

2. Sprzet biurowy /stol, krzesla, drabine - umozliwiajaca dostep do gérnych pélek/,

3. Sprzet ochrony przeciwpozarowej /gasnicg proszkows oraz worki ewakuacyjne/,

4. Sprzet do pomiaru wilgotnosei powietrza i temperatury /higrometr, termometr/. Temperatura powinna

byé utrzymywana w granicach 12-16 stopni C przy wilgotnodci w granicach 45-55 %.
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§7
1. Magazyn archiwalny winien byé wlasciwie zabezpieczony przed wlamaniem /okna okratowane, drzwi

obite blacha, dwa zamki/ i wgladem os6b niepowolanych.

2. Palenie tytoniu w magazynie jest zabronione.

3. Prawo wstepu do magazynu poza archiwista zakladowym maja: bezposredni przelozeni oraz osoby

prowadzace kontrolg.

4. Naprawy i prace remontowe musza by¢ wykonywane w magazynie tylko w obecnosci archiwisty

zakladowego.

5. W archiwum zakladowym nie wolno przechowywaé zadnych przedmiotow, ktore nie stanowig jego

wyposazenia.

6. W magazynie archiwalnym nalezy systematycznie sprawdza¢ raz w tygodniu temperature i

wilgotnos¢ powietrza, a nastepnie informacj¢ ta odnotowywac.

7. Przynajmniej dwa razy do roku nalezy gruntownie odkurzy¢ dokumentacj¢ zgromadzong w archiwum

zakladowym.

IV. PRZEIMOWANIE DOKUMENTACII PRZEZ ARCHIWUM ZAKEADOWE

§8
Akta spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komodrce organizacyjnej przez rok, liczac od 1
stycznia roku nastepnego od zalatwienia sprawy. Po tym okresiec komorki organizacyjne Starostwa
przekazuja do archiwum zakladowego dokumentacje calymi rocznikami, to znaczy wszystkie akta z
danego roku. Akta, ktore nadal sa potrzebne do prac biezacych moga byé¢ wykorzystywane na prawach

wypozyczenia z archiwum zakladowego.

§9
1. Archiwum zakladowe przejmuje akta z komodrek organizacyjnych wylacznie w stanie

uporzadkowanym. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:
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1/ utozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci zarejestrowania w spisie spraw, a w ramach sprawy
chronologicznie od pisma rozpoczynajacego sprawe na poczatku,

2/ usunigcie z akt kategorii A wtdrnikéw pism i czgéei metalowych oraz ponumerowanie oldwkiem
( w gornych zewngtrznych rogach ) wszystkich stron zapisanych,

3/ przesznurowanie akt kategorii A,

4/ opisanie teczek na zewngtrznej stronie okladki /wzor - zalgcznik nr 1/.

2. Komdrki organizacyjne przekazuja akta na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego /wzor - zalacznik nr

2/. Spisy sporzadza si¢ oddzielnie dla akt kategorii A, B50 oraz dla pozostatej dokumentacji kategorii

B. Spisy akt kategorii A wykonuje sie w czterech egzemplarzach, natomiast kategorii B w trzech.

3. Kazdg teczke akt kategorii A i B50 ujmuje si¢ w spisach pod oddzielng pozycja.

Archiwista zakladowy sprawdza zgodnosé spisu zdawczo-odbiorczego z przekazywanymi aktami. W
przypadku zgodnoséci podpisuje spis i przejmuje akta do archiwum zakladowego. Spis podpisuje takze
osoba przekazujaca akta. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci archiwista zakladowy

odmawia przejecia akt do archiwum zakladowego do czasu poprawienia wskazanych usterek.

. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komorka organizacyjna, kidéra akta

przekazala, dwa egzemplarze przechowuje archiwum zakladowe. Czwarty egzemplarz spiséw akt

kategorii A przesyla si¢ wlasciwemu terytorialnie archiwum panstwowemu.

V. PRZECHOWYWANIE [ EWIDENCJA ZASOBU ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 10

. Archiwista zakladowy oznacza spisy zdawczo-odbiorcze akt kolejnym numerem z wykazu spisow

zdawczo-odbiorczych /wzor - zalgeznik nr 3/ a poszezegolne teczki sygnatura archiwalna tj. numerem
spisu zdawczo-odbiorczego tamanym przez numer pozycji w spisie. Sygnaturg archiwalng wpisuje sig

w lewym dolnym rogu teczki.

Archiwista zakladowy po przejeciu akt wpisuje w rubryce 7 spisu zdawczo-odbiorczego miejsce
odlozenia akt na regalach (np. I1/3, tzn. na regale I, polce 3 — zob. par. 6, p.1).

Archiwista zakladowy odklada jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego do teczki zbiorczej

spisow nadajac spisom kolejny numer, np. 15, 16 itd. Numeracja spisow w kolejnych latach jest
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kontynuowana. Drugi egzemplarz spisow odklada sie do teczek spisow dla poszczegélnych komorek
organizacyjnych.
§11

Ewidencj¢ archiwum zakladowego stanowia:

1/ spisy zdawczo-odbiorcze akt /wzor - zalacznik nr 2/,

2/ wykaz spisow zdawczo-odbiorczych /wzor - zalacznik nr 3/,

3/ karty udostegpniania akt /wzor - zalacznik nr 4/,

4/ spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie /wzor -
zalacznik nr 6/ wraz z protokolami brakowania akt,

5/ zezwolenia na zniszczenie akt wydane przez archiwum parnstwowe,

6/ teczka protokoléw o brakach i uszkodzeniach akt udostgpnionych w archiwum zakladowym oraz
akt wypozyczonych,
7/ spisy materialéw archiwalnych /akt kategorii A/ przekazanych archiwum panstwowemu /wzor —

zalacenik nr 7/.

§12
1. Materialy archiwalne (akta kategorii A) nalezy w archiwum zakladowym przechowywac na wydzie-

lonym regale(ach), oddzielnie dla kazdej komdrki organizacyjnej.

2. Dokumentacje niearchiwalna przechowywana w archiwum zaktadowym nalezy uklada¢ z podzialem
na komérki organizacyjne Starostwa oraz wedlug kategorii archiwalnych /osobno kategorig BS0/ 1 w
kolejnosci wplywu do archiwum zakladowego, zgodnie z sygnaturg archiwalng (zob. par. 10, p. 1).

3. Uklad teczek na regalach winien uwzgledniaé maksymalne wykorzystanie migjsca i moze byc:

- pionowy - systemem bibliotecznym /teczki utozone od lewej strony do prawej/ wedlug wzrastajacej

liczby pozycji teczek w spisie zdawezo-odbiorezym,
- poziomy - teczka na teczce.

4, Mapy i plany nalezy przechowywaé w specjalnych szafach do tego celu przeznaczonych.
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VI. KORZYSTANIE 7 DOKUMENTACJI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§13
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym moze byé udostgpniona dla celow
stuzbowych i naukowo-badawczych na miejscu lub wypozyczona pracownikom komérek

organizacyjnych.

Udostepnienie dokumentacji dla celéow shuzbowych odbywa si¢ za zgoda naczelnika komorki

organizacyjnej, z ktorej akta pochodza.

Zgode na udostepnienie dokumentacji pracownikowi innej jednostki organizacyjnej wydaje Starosta

lub inna upowazniona przez niego osoba.

Przy wydawaniu zgody na korzystanie z dokumentacji nalezy przestrzegac ustawy z dnia 29 sierpnia

1997 r. 0 ochronie danych osobowych. /Dz.U. nr 133, poz. 883, z p6z. zm./.

§ 14

. W celu udostepnienia akt nalezy wypelni¢ kartg udostgpnienia /wzor - zalacznik nr 4/, ktérg podpisuje

pracownik korzystajacy z akt oraz naczelnik komérki organizacyjnej z ktorej akta pochodza (lub
Starosta, albo inna osoba przez niego upowazniona). Archiwista zakladowy wyjmujac teczke z regatu
na jej miejsce wklada zakladkg, na ktorej umieszcza nazwisko wypozyczajacego, sygnaturg

archiwalng oraz dat¢ wypozyczenia akt.

Udostgpnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniu archiwum zakladowego pod nadzorem

archiwisty zakladowego.

W uzasadnionych przypadkach akta moga by¢ wypozyczone poza lokal archiwum zakladowego na

teren pomieszczen biurowych Starostwa.

Wypozyczanie akt na zewnatrz siedziby Starostwa jest niedozwolone.

Korzystajacy z akt odpowiada za ich stan i zwrot w terminie.

Przy zwrocie akt archiwista zakladowy stwierdza stan akt oraz odnotowuje datg zwrotu.
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7. W przypadku zagubienia wypozyczonych akt lub uszkodzenia, archiwista zakladowy sporzadza w 3
egzemplarzach protokél. Protokél podpisuje archiwista i wypozyczajacy akta: jeden egzemplarz
protokolu przekazuje si¢ Staroscie (lub upowaznionej przez niego osobie) celem podjecia
odpowiednich decyzji; drugi egzemplarz przechowuje si¢ w aktach archiwum zakladowego, trzeci

dotacza sie do teczki, w ktorej stwierdzono braki dokumentow.

VII. BRAKOWANIE DOKUMENTACI NIEARCHIWALNE]

§15
1. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania dokonuje sig¢ kazdego roku komisyjnie na

wniosek archiwisty zakladowego.

2. W skiad komisji powolywanej przez Starostg, oprocz archiwisty zakladowego, wehodza naczelnicy

komorek organizacyjnych, ktérych akta sa przedmiotem brakowania.

3. Wydzielanie dokumentacji do wybrakowania odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
oraz rzeczowego wykazu akt. Komisja przy wydzielaniu dokumentacji dokonuje konfrontacji zgodno-

sci opisu teczek z ich zawartoscia.

4. Do zadan komisji nalezy:

1/ kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej /kategorii B/ do zniszczenia, wzglgdnie ustalenie
dluzszego okresu jej przechowywania (np. z kategorii B5 do BI10). Komisja moze takze w
szczegolnych przypadkach zaproponowaé przekwalifikowanie akt kategorii B do A, ale tylko w

porozumieniu i za zgodg wiasciwego terytorialnie archiwum panstwowego.

2/ sporzadzenie protokolu brakowania akt, ktorych okres przechowywania uplynat oraz spisu tych akt w

dwoch egzemplarzach.

5. Spisy akt wydzielonych do wybrakowania powinny by¢ akceptowane przez naczelnikow komorek
organizacyjnych, z ktérych akta si¢ brakuje, w celu uniknigcia zniszczenia akt bez wiedzy komérki
organizacyjnej, ktora akta wytworzyla, W wielu wypadkach bowiem komérka wytwarzajaca akta ma
najlepsza wiedze na temat wartosci akt i ewentualnego przediuzenia okresu ich przechowania ze

wzgleddw np. praktycznych.
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§16
Podpisany przez komisj¢ protokol oceny dokumentacji /wzor - zalacznik nr 5/ wraz ze spisem
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania /wzor - zalacznik nr 6/ stanowi zalacznik
do wniosku Starosty o wydanie zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
Dokumenty te przesyla si¢ do wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego celem otrzymania

zezwolenia na zniszczenie akt.

Akt wydzielonych do brakowania nie wolno niszczy¢ przed otrzymaniem zgody archiwum

panstwowego.

Archiwum panstwowe moze cze$é akt wydzielic do ekspertyzy, ktéra przeprowadza pracownik
archiwum panstwowego. Akta te nalezy wyodrgbni¢ z akt przeznaczonych na zniszezenie 1 odlozyc¢
na oddzielnej polce oraz nadaé¢ oléwkiem na okladce numer pozycji w spisie akt wydzielonych do
zniszczenia /przestanych archiwum panstwowemu/. Po przeprowadzeniu ekspertyzy archiwum
panstwowe ma prawo przekwalifikowa¢ niektore akta do materialow archiwalnych. W tym przypadku

archiwista zakladowy sporzadza dodatkowy spis zdawczo-odbiorczy, kiéry dolacza do ewidencji akt.

. Fakt wybrakowania akt odnotowuje sie¢ w 8 rubryce spiséw zdawczo-odbiorczych.

. Dokumentacja przeznaczona na makulature, powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajace-

mu odtworzenie jej tresci.

VIII. PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO
ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§17
Materialy archiwalne archiwum zakladowe przekazuje do wlasciwego terenowo archiwum
panstwowego nie pozniej niz po uplywie 25 lat od ich wytworzenia, na zasadach ustalonych
rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych

do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375).

. Przekazanie akt nastepuje po wyrazeniu zgody przez whasciwe archiwum paristwowe na przejecie akt.
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3. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (wzoér — zalacznik nr
7), sporzadzonego w 3 egzemplarzach i podpisanego przez Starost¢ albo osob¢ przez niego
upowazniong. Jeden egzemplarz spisu otrzymuje archiwista zakladowy, dwa natomiast archiwum

panstwowe,

4. W spisie zdawezo-odbiorczym kazda teczke ujmuje si¢ pod osobna pozycja.

5. Do przekazanych archiwum panstwowemu materialow archiwalnych dolgcza si¢ informacje,
zawierajaca podstawowe dane dotyczace organizacji Starostwa (jego zmian), z okresu z ktorego

pochodza akta.

6. Koszty zwiazane z przekazaniem materialow archiwalnych do archiwum panstwowego ponosi

Starostwo.

7. Archiwista zakladowy wpisuje date przekazania materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

w 8 rubryce spisoéw zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do archiwum zakladowego.

[X. KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§18
1. Bezposredni nadzér nad prowadzeniem archiwum zakladowego sprawuje Starosta lub wyznaczona

przez niego osoba,

2. Archiwum panstwowe jest upowaznione do kontroli archiwum zakladowego. Ponadto kontroli mogg

dokonac¢ inne upowaznione jednostki organizacyjne.

§19
Kontrola archiwum zakladowego obejmuje ilos¢ dokumentacji, sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania, udostepniania, kwalifikowania akt do kategorii oraz brakowania dokumentacji

niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz minat.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20

W momencie ustania dzialalnosci Starostwa majq zastosowanie przepisy (par. 11-17) rozporzadzenia
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Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja. zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1375). Materialy archiwalne (akta kategorii A) przekazuje si¢ do
wlasciwego terytorialnie archiwum panstwowego, z tym Ze materialy archiwalne dla ktérych nie uplynat
25-letni okres od ich wytworzenia, a ktore sa niezbgdne do dzialalnosci organu lub jednostki
organizacyjnej przejmujacej zadania i funkcje Starostwa przekazuje si¢ temu organowi lub jednostce.

Calosé¢ pozostatej dokumentacji przejmuje prawny nastgpea.
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