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ZARZADZENIE Nr 4/2006
Starosty Starachowickiego
z dnia 8 lutego 2006r.

W sprawie: wprowadzenia instrukcji organizacji i dzialania archiwum
zakladowego oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacjg
w Starestwic Powiatowym w Starachowicach

Na podsiawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czorwea 1998 .
o samorzadzie powistowym (tj. Dz. U. z 2001 Nr 142, poz. 1592 z pozn, zm Joraz
art6 ustawy z dnia 14 lipea 1983r o narodowym zasobic archiwalnym
i archiwach (tj. Dz. U. z 2002 Nr 171, poz. 1396 z pofn. zm.), zarzadzam co

nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ instrukcj dotyczaca organizacii i dziafania archiwum zakladowego
oraz zasady i fiyb postepowania z dokumentacia w Starostwic Powistowym
w Starachowicach.

§2

Zobowiazwje  si¢  wszystkich  pracownikéw  Starostwa  Powiatowego
w Starachowicach do zapoznania si¢ z treécia, instrukeji 1 stosowania w biezacej
pracy okreslonych w niej zasad..

§3
‘Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sckretarzowi Powiatu.

§4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

AndT, i)
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INSTRUKCJA
‘W Sprawie Organizacji i Dzialania Archiwum Zakladowego
oraz
Zasad i Trybu Postgpowania z Dokumentacja
w Starostwie Powiatowym w Starachowicach.

Starachowice, luty 2006
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§1

Instrukcja okresla organizacie i zalres dziatania archiwum zakladowego Starostwa
Powiatowego w Starachowicach oraz zasady i tryb postepowania z dokumentacjq powstajaca,
w zwiazku z dziaiainoscia urzedu.
§2

Tiekrot w instrakeji jest mowa o2

Urzgdzie — nalezy przez to rozumiet Starostwo Powiatowe w Starachowicach.

Archiwum — nalezy przez to rozumieé Archiwum Zakiadowe Starostwa Powiatowego w
Starachowicach

Pracowaiku archiwum — nalezy przez to tozumies pracowniks urzedu wyznaczonege do
prowadzenia archiwam.

Koméree organizacyjnej —nalezy przez to tozumies wydziat Jub inng samodzielna komérke
organizacyjna w Starostwie.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie dyrektora wydziatu w urzedzie.

Jednolitym rzeczowym wykazic akt - nalezy przez to rozumieé jednolity rzeczowy wykaz
akt dla organbw powiatu, wprowadzony w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
2dn.07.12.1999 1. z poiniejszymi zmianami.

§3

1. Dokumentacja powstajaca, w toku dziatatnosci urzedu dzieli sie na:

1) dokumentacje stanowiaca materialy archiwalne wehodzace w skiad paistwowego zasoby
archiwalnego, zwana dalej , materialami archiwalnymi”

2) dokumentacie inng niz okreslona w pkt. 1), mie stanowiaca materiatow archiwalnych,
2wang dalej ,dokumentacja niearchiwalng”,

2. Materiatami archiwalnymi sa wazelkiego rodzaju akiz i dokumenty, korespondencia,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystycziia, mapy i plany, fotografie, mikrofilmy,
filtny, nagrania dswiekowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja, bez wagledu na sposob
jej wytworzenia, majaca znaczenie jako Zrodto informacji o wartesd historycznej.

3. Odrebnie uregulowane jest postgpowanie z:

1) dokumentacig tajna,
2) dokumentacja projektowa, geologiczna, geodezyjno — kartograficzna i audio - wizualng —
jeseli dia te] dokumentacji prowadzi si¢ odrebne archiwa.

4. Oznaczenie kategorii dokumentacj
1) symbolem ,A”, ozmacza si¢ kategotie dokumentacii stanowiacej materialy archiwaine,

2) symbolem ,B”, oznacza sig kategori¢ dokumentacji niearchiwalnej.

) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich ( np. BS) oznacza sig dokumentacje
niesrchiwalng, o czasowym znaczeniu prakiyczmym, kidra po uplywie cbowiazujacego
okresu przechowywasia podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ W petnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez
dokumentacjg praktycznego znaczenia dia potrzeb urzedu oraz dla:celéw kontrolnych,

b) symbolem "Bc” omacza si dokumentacjg niearchiwalna, posiadajaca kritkotrwale
maczenie praktyczne, kibra po petnym wykorzystaniu jest przekazywana na makulature w
porommieniu z pracowrikiem prowadzacym archiwum zakladowe,

) symbolem ,BE” oacza sie dokumentacje (np. BEI), kiérs po uplywie
obowirzuiacego okresu praechowywania podlega ekspertyzie, z¢ wzgledu na jej charakter,
tresc i znaczenie. Ekspestyze pracprowadza wiasciwe archiwun panstwowe.
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W szczegblnic uzasadnionych wypadkach, waciwe archiwam patstwowe moze dokonad
zmiany kategorii dolamentacji, o kt6rej mowa w ust. 4, pkt.2) lt. ¢), uznsjac ja za materialy
archiwalne.

54

Materialy archiwaine kat. ,A” przechownje si¢ w archiwum zakladowym przez okres
25 lat. Po uplywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje si¢ do wiaiciwego
terytorialnie archiwum pafistwowego.

Dokumentacje niearchiwalna kat. ,B” archiwum zakladowe przechownje przez okresy
ustalone dla te} dokumentacji w jednofitym rzeczowym wykazie akt.

1. Orga; archiwam zakladowego
§5

. Aschiwum zakladowe pozostaje W struktuze Wydziatu Organizacii, Kadr i Spraw

Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Starachowicach

Za zgods, Starosty Wydzialy - Geodezji, Katastru i Nieruchomosci oraz Komunikacji i Drog

moga prowadzié samodzielne archiwa dia akt kat. ,A” i ,B”:

1) Dyrektorzy tych wydzialdw wyznaczsja, osobe odpowiedzialng za archiwizowanie
dokumentacji, co musi znaiez potwierdzenie w zakresie czynnosci pracownika,

2) Archiwum zakdadowe musi zostaé powiadomione o fakeic wyznaczenia tej osoby,

3) Prackazywanie dokumentacii z tych wydziatéw do specjalnie wydzielonych pomieszczen
urzedu, jej ewidencjonowanie, udostepuianie i brakowanie odbywa sig na zasadach
ogblnych,

4) Dokumentacja nie zostaje przekazana do lokalu archiwum zakladowego,

5) Spisy zdswezo-odbioreze akt kat. ,A” i ,B” (po jednym egzempiarzs) dokumentow
przelazywanych z tych wydzialow do wydzielonych pomieseczef musza by¢ przekazane
do wiadomozai archiwum zakladowego.

IIT. Lokal archiwum zekiadows ie
§6

. Lokal archiwum zakladowego powinien posiadat:

1) pomieszezenie binrowe shizace do pracy biurowej pracownikow archiwum zakladowego
i do udostepniania materintéw archiwalnych.
2) magazyn, suzacy do przechowywania materiatow archiwaloych i dokumentacii
nicarchiwalnej,
Pomieszozenia archiwum zakladowego, powinny znajdowaé sie w budynku biurowym
(administracyjnym). Lokal archiwum powinien dysponowa¢ widnymi i suchymi
pomieszczeniami. Drzwi do archiwum powinny byS masywne (okute blacha ub zaopatrzone
w kraty} i zaopatizone w zamki 2 atestem.
Lokal powinien posiadaé instalacje elektrycana, centralne ogrzewanie i odpowiednia
wentylacje.
Lokal powinien by takze wyposazony w urzadzenia do pomiaru temperatury § wilgotnosci
( termometr i higrometr ). Temperatura powietrza powinna oscylowat sig w granicach 14 ~
18 °C, wilgotnosé w granicach 55 — 65 %.
Zaleca si¢ gladka fakture podiog.
Wyborn lokalu na archiwum zakladowe nalezy dokona¢ w porozumienin z Wiasciwym
archivum panstwowym
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4, Wyposazenie archiwum zakladowego powinno skiadaé sig z regatéw, szaf, potek, stotu do

prac archiwalnych, drabinel itp.

Péiki w magazynie powinny by¢ dostosowane do wymiarow dokumentacii.

Odstepy miedzy regatami powinny wynosié co najmaiej 70 om . Pierwsza od dolu pélke

regahs umieszcza sig co najmniej 12 cm nad podioga. Odleglosé miedzy ustawiona, na

ostatniej gomej polee dokumentacja 2 sufitem powinna wynosié co.najmpiej 15 cm.

Wymaga tego koniecznosé przepiywu powietrza.

W magazynie nie wolno palié tytoniu ani uzywaé graejnikéw otwartych.

Ze wzpledu na bezpicczenistwo przeciwposarowe lokal archiwam zakladowego musi byé

wyposazony w niezbgdny sprzet § materiaty ratunkowe, jak: gasnice proszkowe itp., ustalone

W porozumieniu z miejscows komenda strazy pozame].

9, W archiwum zakladowym nie wolno przechowywaé zadnych innych przedmiotéw poza
praedmiotam stanowiacymi jego wyposazerie.

10.Co najmniej raz na dwa tygodnie nalezy sprawdza¢ w archiwum temperaturg powietrza
i wilgotnosé, a wyniki pomiaréw rejestrowat w specjalne] ksiazce kontroli.

11.Co najmniej dwa razy do roku w archiwum przeprowadza sie gruntowne odkurzanic
dokumentacii przy pomocy odkurzacza, Magazyn dokumentacii powinien < byé
systematycznie wentylowany.

aw

LB

IV. Zakres dzjalania archiwum zakdadowego

§7
1.D0 zakresu dziafania archiwum zakladowego nalezy:

1) wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie odpowiedniego przygotowania
dokumentacii podlegajace] przekazaniu do archivasm zakisdowego,

2) prejmowanie  uporzadkowanych  materiatow  archiwalaych §  dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegélnych komérek organizacyjnych urzedu,

3) preechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacii oraz prowadzerie jej ewidendji,

4) udosiepnianie materiatow archiwainych i dokumentacii niearchiwainej osobom
upowaznionym, K

5) preckazywanie materialow archiwalnyeh do archiwum pafistwowego, zgodnie
z cbowiazujacymi terminami,

6) inicjownie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wlasciwego archiwum paistwowego.

V. Obowinzki pracownikéw archiwum zaklade
§8

1. Za csloksztalt dzislalnosci archiwum zakladowego odpowiada pracownik Starostwa
wyznaczony przez Staroste

2. Pracownik archiwum zakdadowego odpowiedzialny jest za zachowanie tajemmicy
pafistwowej i shuzbowej.

3. Do obowiazkow pracownika archiwum zskladowego nalezy wykonywanie zadad
wymienionych w § 7, a takte dbanie o calosé i bezpieczefistwo archiwum zakdadowego,
aw szczegdlnodei zabezpieczenie dokumentacji preed pozarem, wilgocis, mechanicznym
aniszczeniem, wplywami niszezacych srodkow chemicznych i przed szkodnilami.

4. Pracownik archiwum zakiadowego sklada Staroscie roczne sprawozdanie z Wykonywaria
czynnosci izadan archiwum zaktadowego. W szozegblnosci sprawozdanie powinno
wykazywaé: llo§6 dokumentacji w metrach biezacych:

1) prayjetej do archiwam zakiadowego
2) przekazanej do archiwum pattstwowego (kategoria ,,A”),
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4) przekazanej do zbiomic makulatusy,

5) udostgpnionej — w liczbie jednostek

Przez metr biezacy (mb) dokumentacii rozumie si¢ taka, ilosé materialow, jaka miesci sig
w jednym metrze bieacym polki, przy ulozeniu dokumentacji $cisle przy sobie systemem
bibliotecznym, tj. w pozycji stojacej, zwrdconej grzbietem teczki do frontu potki.

. W razie zminny na stanowisku pracownike archiwum zakladowego preekazanie zasobu

archiwur, zakladowego nowemu pracownikowi odbywa sig na podstawie protokoln
2dawczo — odbiorezego po uprzedmim przeprowadzeniu kontrofi zasobu, w oparciy o
posiadane §rodki ewidencyjne.

Pracownik archiwam zakfadowego zobowiazany jest znaé strukturg organizacyjng urzedy,
instrukeje kancelaryjng dla organbw powiatn wraz z zalgezaikiem 6. jednolitym rzeczowym
wykazem akt, wedlug kidrego kmérki organizacyjne prowadza akta.

. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe powinien posiadat srednie wyksztatoenie oraz

ukoficzony kurs archiwalny odpowiednio udokumentowany.

. Do obawiazkiw pracowmiks archiwum zakladawego - poza czynnosciami

zwiazanymi 2 jego prowadzeniem —nalezy stale poglebianie kwalifikacji zawodowych.

. Caynnoéci obshugi archiwum moga by laczone z innymi zsdaniami zgodnie z potezebami

Urzgdu.

Przyjmowanie dokumentacii przez archiwum zakladowe
§9

Okres przchowywania dokumentaci w komotkach orgenizacyjnych oraz  sposob
prackazywania j¢j do archiwum zakladowego okreslaja postanowienia instrukcji
kancelaryjnej wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia
1998 . dia organdw powiatu. Z akt spraw zakoiiczonych, kidre $a nadaf potrzebne do
biezacych prac komorke organizacyjna moze korzystaé ma prawach wypozyczenia z
archiwum zakladowego.

Szczegdlowy terminarz prakazywania przez kombrki organizacyjne dokumentacji do
archivwum zakladowego opracowyje pracownik archiwum zakladowego, w porozumieniu

2 bezposrednim przelozoniyim.

. Poszezegdine komorki organizacyjne przekazuja uporzadkowana dokumentacjg do aschiwum

zaktadowego kompletnymi rocznikami, tylko w stanic uporzadkowanym, wediug ustalonego
terminarza,

Praekazywanie nastepuje ne podstawie spisu zdawezo — odblorczego (wzdr Pu-A-30, zak. Nr
1 do instrukeji) sporzadzonego w irzech egzemplarzach dia kategorii Biw caterech
egzemplarzach dia akt kategorii A. Spis podpisujs: dyrektor wydzisfu praekazjacego
dokumentacje lub wyznaczony do tego pracownik pozostalych komorek organizacyinych
urzedu oraz pracownik archiwum zakladowego. Dokumentacie nalezy vjnowaé w spisie
wedtug kolefnosci haset klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym raeczowym wykazie akt.

. Pracownik archiwum zakladowego preckazje do archiwum paistwowego 1 egzemplarz

spisow zdawozo — odbiorczych dokumentacji kategorii ,A” przyietej preez archivum
zakiadowe,

. Archiwum zakladowe przechowje tylko dokumentacje przekazang przez komorki

organizacyine wlasnego urzeds. Dokumentagje pochodzacs z innych jednostek
organizacyjnych archivum zakladowe moze przyjmowaé i przechowywas jedynie na
pisemne polecenie Starosty i po dopeinieniu przez jednostke przekazujaca Wymogow
okreslonych w punkcie 2 miniejszego parapmmfi oraz poinformowaniu  archiwum
paristwowego o takim fakeie.

Dokumentacia taka winna byé wyodrebiona 2 zasobu | ewidencji wiasnej Urzgdu.
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§10

. Archiwum zaklsdowe oznacza przyjeta dokumentacie swoja sygnaturg skladajac sie

zmmeru spisu_zdawezo - odbiorezego, famanym przez mumer pozycji danego spisu

(up. dokumentacie wymieniona w spisic Nr 40 poz. 71 — oznacza sie sygnatura, 40/71).

Jeden egzemplarz spisow zdawezo — odbiorczych wszywa sie w kolejnosei mumerow (tak jak

zarejestrowano je w wykazie spiséw zdawezo — odbiorezych) do zbioru, kiory stanowi

podstawows, ewidencje dokumentacji zagjdujacej sie w archiwum zaidadowym. Drugie
egzemplarze spiséw, shuzace do pracy biezacej, przechowne si¢ w osobnyeh teczkach
prowadzonych dla posaczeglnych komorek organizacyjnych

Srodkami ewidencji w archiwum zakladowym sq:

1) spisy adawezo - odbioreze — wzér druku Pu —A- 30 (Zatacznik Nr I)

2) wykaz spisow 2dawezo ~ odbiorezych wesr druku Pu- A-31 (Zalacznik Nr 2),

3) karty udostepniania akt ~ wzor druku Pu-A-32 i rejestr udostepniania dokumentacji —
(Zatagznik Ne 3),

4) spisy 2dawezo — odbiorcze materiatéw archiwalnyeh przekazywanych do archiwum
patstwowego - wzdr druku Pu -A-35 (Zolgcznik Ny 4)

5) protoksly oceny dokumentacji niearchiwalnej — wzor drtku Pu-A-34 (Zalacznik N 5)
wraz ze spisami przekazywanej na makulature dokumentacji aktowej ~ wzor druku Py -
A-33a (Zalgeznik Nr 6) i techriczne] — wzbr druka Pu-A-33b (Zalaoznik N 7).

6) protokoly o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt.

Srodii ewidencyjne wymienione w punktach 1), 2), 4), 5), 6) naleza do dokumentacji
Kategorii ,A”.

VI Sposth preechowywania dokumentacii w archiwum zaldadowym
§11

1. Jezeli wielkos¢ pomieszczeh na to pozwals, na dokumentacje kazdej komérki
organizacyjnej przezoncza si¢ oddzelne miejsce w archiwum zakladowym. Z braku
micjsca, dolumentagje mozna ukiadaé w kolejnosci naplywn z rbmnych kombrek
organizacyjnych w nieprzerwanej kolejnosci numeréw spiséw zdawezo — odbiorezych.
Przechowywane materiaty archiwalne powinny byé wydzielone na odrebnyr regale.

2. Dokumeniacg uklada sig na polkach, pionowo systemem bibliotecznym, lub poziomo
jedna,na drugiej, od dohu ku gérze i od lewej strony ku prawej w kolejnose] sygnatar.
Mozliwe jest ukladanie dokumentéw w pudtach archiwalnych.

3. Mapy i rysunki techniczne nalezy praechowywaé rozlozone. Jedynie mapy o duzych
wymiarach moga byé zwinigte na rolkach i przechowywane w specjalnych pudtach —
futeralach.

4. Regaly i poiki powinny byé oznaczone odpowiednia mumeracia.

W magazynie archiwum zakladowego powinien byé wywieszony szkic sytuacyjny,

wskazujacy 2 sposéb rozmieszezenia dokumentacii.
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. Poza lokal archiwum zakladon

X Us nianie dokumentacji w srchiwum

§12

. Archiwum zakladowe udostepnia dokumentaci¢ kategorii ,,A” i ,B” dla celow shuzbowych

¢j. potrzeb wlasnych urzedu, na Zadanie organéw kontrolnych oraz do celow neukowo ~
badawezych,

. Udostepnianie do celéw sluzbowych odbywa sig na podstawie karty udostepniania akt (wzdr

— Zataeznik Nr 3) wypelnionej przez osobe, ktor choe korzystaé 2 akt i podpisanej przez
kierownika komérki organizacyjne;  kirej skta poclodza,

. Udostepnianie dokumentacji dia celéw nakowo — badawczych i innych dia podmiotow

zevngtrzmych odbywa sig za zgods Starosty ma zasadach okredlonych w odrebnych
praepisach

. Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszezeniach biurowych archiwum

zakladowego pod nadzorem pracownika archiwum

. W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze byé wypozyczona poza lokal archiwum

zikladowego e leren pomieszczeh birowych urzedu, Nalczy wowezas dokumentacie
zmjdujaca sie W wyporycaonej teczoe ponumerowas (spaginowaé). Wypozyczeniu
podlegaia cate teczki, pojedynczych dokumentow nic wypozycaa sie.

o nie wolno wypozycaat
emnic przez osobe ktora ja przekazata,

1) dokumentacji zastrzezonej
2) dokumentacji uszkodzonej,
3) srodkow ewidencji archiwum zakdadowego.

. Poszukiwania  dokumentacii w  archiwum zakladowym przcprowadzaja  wylaeznie

upowaznieni pracownicy tego archiwurn.

. W miejsce wyjetej z polek dokumentacji wklada si¢ karte zastepeza - rewers (druk Pu -Ko-6)

( wadr — Zalnznik Nr 8 )

owicdzialnoss jacveh

k) i

§13

. Korzystajacy z dokumentacii archiwum zakiadowego ponosz, pelng, adpowiedzislnodé 2a

caloé udosicprions; im dokumentacji  zwrot w wyznaczonym terminie.

. Prasownik archiwum zakiadowego potwierdza zwrot udostepnionej dokumentacii na karcie

udostepniania akt w obecnodci osoby Zwracsjacci.

. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzei w zwracanej dokumentacji, pracownik

archiwum zaktadowego sporzadza protoket, ktéry podpisuja:
a) pracownik archiwum zakladowego

b) osoba, ktdra wypozyezyla dolumentacje
¢} dyrektor lub bezposredni przslozony pracewnika wypozyczajacego dokumentacie.

. Protoks! sporzadzm si¢ w 3 egzemplarzach, z kidrych jeden wiiada sie w miejsce

zagublonych tub dolecza si¢ do usakodzonych materialéw, drugi — przechowuje sie
warchiwum zakladowym w specialne] tecace, trzoci — prackazuje sie bezposradniemu
preclozonemy pracownika, ktory wypozyczyt dokumentadig.

. Bezposredni praelozony pracownika, ktory wypozycayt dokumentacy¢ preeprowadza

postepowanie wyjasniajce w celu ustalenia okoliczmodei wystapienia zaniedbanis.

. W stosurku do stanowisk i zespoléw podlegajacych bezposrednio Steroscie postepowanic to

przeprowadza Sekretarz Powiatu,
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§14

. Co roku pracownik archiwum zaklsdowego dokonuje praegladu i wydzielenia dokumentacji

Pezez wydzielenie nalezy rozumies:

1) wylaczenie dokumentacji kategorii ,,A”, podlegajacej proekazaniu do  archiwum
panstwowego,

2) wylaczenie dokumentacji kategorii ,B” na makulature,

3) wylaczenie dokumentacji cznaczonej symbolem "BE", przeznaczone] do ekspertyzy.

. Wydziclenic dokumentacji odbywa sie komisyjnie., Skisd komisji usiala Starosta aktom

wewngirzoym. W skiad komisji wehodzy bezposredui przelozony pracownika
prowadzacego archiwum zakladowe, przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktbrych
akts podiegaja beakowanius oraz pracownik archiwum. Termin praystapienia do wydzielenia
dokumentaci ustala pracownik archiwnim.

. Wydzelenie doksmentacji komorek organizacyjnych odbywa sie pa podstawie spisu

2dawezo ~ odbiorezego akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu
dokumentacji komisia dokonuje konfrontacji zgodnosci apisis teczek z ich zawartoscia,

. Komisja fie moze zmienié kwalifikacji dokumentacii kategorii ,A”, natomiast ma prawo

przekwalifikowaé dokumentacje kategorii 8" do kategorii ,A”, oraz praedhuzyé termin
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

. Z czynnosei zwiazanych z wydzielaniem dokumentacji komisja sporzadza protokdt, do

ktérego dolacza spisy dokumentacji kategorii ,.A” 1,87,

. Spisy dokumentaci podpisane przez czlonkéw komisji wraz 2 protokdlem przedkdada sig do

zatwierdzenia Starofcie iub osobie przez niego upowaznionej.

XTI, Przekazywanic materialow archiwalwych do archiwum paiistwowego

§15

. Po uplywie termimu okreflonego w § 4 ninicjszej Instrukcji ~ archiwum zakladowe

praekazuje materialy archiwalne calego urzedu do whasciwego archiwum paiistwowego, na
zasadach okreélonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 1. w
sprawic postepowania z dokumentacis, z2sad jej Klzsyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
{ trybu przekazywania materiaiow archiwalnych do archiwéw pafistwawych (Dz.U. or 167
poz. 1375)".

. Materialy archiwalne przekazuje sig nia podstawie spisu zdawczo — odbiorczego (wzdr Pu-A-

35), sporzadzonego przez archiwum zakladowe w trzech egzemplarzach i podpisanego praez
Staroste i pracownika archiwum zakladowego oraz jego bezposredniego zwierzchiika.
Toden egzemplarz spisu zatrzymuje archiwum zakladowe, dwa 226 egzemplarze przesyla si¢
Wraz z wnioskiem do atchiwum patistwowego na 2 tygodnie przed zamierzonym terminem
praekazania akt

Przy pierwszym przekazania materiatow archiwalnych urzedu do archivam panstwowego

" nalezy do spisow materiatow dolacayé krétka notatke, zawierzjaca date powolania urzedu

i zasigg jego dziatania oraz strukture organizacyjna i jednolity rmeczowy wykaz aki. Przy
aastepnym preskazywaniu materiatow do spisu dolacza sie jedynie informacje o zmianach
w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym wykazie aki, jezel; takie zmiany
zostaly wprowadzone w okresie migdzy jednym a nastepnym przekazaniem materiatow
archiwalnych.

. Date przekazania materiatow archiwalnych wpisuje archiwum zakladowe w odpowiednich

‘pozycjach spisu zdawezo ~ odbiorczego.

. Koszty praekazania materialéw archiwalaych ponosi preekazujacy.
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§16

. Spisy dokumentacii zalwalifilcowanej na makulaturg wraz z protokélem oceny dokumentacji
niearchiwalne] przesyla sie do whaiciwego archiwum passtwowego celem uzyskania zgody
na brakowanie. Spisy te wraz z protokotem oceny dokumentacfi niearchiwalnej sporzadza sie
w dwoch egzemplarzach: jeden dla archiwum paiistwowego, drugi dla archiwum
zakiadowego.

Po uzyskaniu zgody archiwum pafistwowego dokumentaca pracznaczona na makulaturg,
‘powinna byc doprowadzona do stann uniemozliwisjacego odtworzenie jej treéci i przekazana
do zhiomicy surowobw witrmych.

. Datg przekazania dokumentacji niearchiwainej na makulature wpisuje archivum zakiadowe
wsubryce 8 spisu zdawczo — odbiorczego.

XEV. Nadzér nad archiwom zakiadowym
§17

. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja przedsiawiciele wlasciwego terytoriainie
archiwum pafistwowego, ktére sprawuje nadz6r nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia
i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami je porzadkowania, inwentaryzacji
i brakowania.

. Co najmniej raz w roku powinne byé przeprowadzona konirola wewngtrzna archiwum
zakiadowego, majaca na celu skonfrontowanie stanu zgodnoscr dokumentacji z prowadzong
ewidencja i ustalenie prawidlowodci pracy archiwum zakladowego.

. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja takse przedstawiciele innych organdw
legitymujace si¢ upowaznieniem do preeprowadzenia kontroli,

. Protokot z kontroli archiwum podpisuja: preeprowadzajacy kontrole, pracownik archiwum,
bezposredni przelozony tego pracownika oraz Starosta,

XYV. Postepowanie w przypadku atraty ak
§18

. W przypadiar utraty materizlow archiwalnych lub dokumentacii niearchiwainej Starosta
jednostk organizacyjuej zobowigzany jest powiadomié wlasciwy organ Scigania.

XVI. Postepowanie z dekumentacis w przypadku reorganizacii
ub likwidacji urzedu

§19

1. W praypadku reorganizacji urzedu, dokumentacje spraw zakoiczonych w stemie
uporzadiowanym zgodriie z postanowieniami instrukeji kancelaryjne] przekazuje sig do
archiwum, passtwowego.

2. Dokumentacje spraw niezakoficzonych prackazuje sig na podstawie spisow zdawezo ~
odbiorczych Komroe organizacyjnej, ktora pracieta zadania zreorganizowanej komorki
organizacyjnej.

3. W przypadku ustania dziatalnosei urzedu, zasady postepowania z dokumentacia okresla
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§ 11 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie posigpowania
2 dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zssad i trybu praekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw pasistwowych (D-U. nr 167 poz. 1375).
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