Zalacznik do zarzadzenia

Starosty Leborskiego
z dnia .«0...4U.........2005r.

INSTRUKCJA

O ORGANIZACJI 1 ZAKRESIE DZIALANIA

| ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

STAROSTWA POWIATOWEGO W LEBORKU.




Postanowienia ogolne

§1

. Instrukcja okresla:

1) organizacje¢ i zakres dziatania archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w  Le¢-
DOrKLL.
2) zasady i1 tryb postgpowania z dokumentacja przekazywang do archiwum zaktadowego.
3) zasady przechowywania, udostgpniania i przekazywania materialéw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego oraz tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

2. Zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania do archiwum dokumentacji stano-
wigee] informacje niejawne regulujg odrgbne przepisy.

3. Kontrole nad postgpowaniem z materialami w archiwum zaktadowym sprawuje Archiwum

Panstwowe.

Zakres dzialania archiwum zakladowego

§2

. Archiwum zakladowe gromadzi materiaty archiwalne (kategoria ..A”) i dokumentacjg¢ nie-

archiwalng (kategoria ..B™).
2. Do zakresu dzialania archiwum zakladowego nalezy:

I) przeymowanie dokumentacji z poszezegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu.,

2) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencii,

3) udostgpnianie akt osobom upowaznionym.

4) przygotowywanie 1 przekazywanie materialow archiwalnych (kategoria ..A™) do Archi-
wum Panstwowego zgodnie z obowigzujacymi terminami,

5) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wszelkich wybrakowanych materialow na makulature. po uzyskaniu zezwolenia Archi-
wum Panstwowego.

0) utrzymywanie stalej wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi w przedmiocie postepo-

wania z wszelka dokumentacja.




Organizacja i obsada archiwum zakladowego

§3

I. Archiwum zakladowe funkcjonuje w Wydziale Organizacyjno-Prawnym.

(R

. Obsadg archiwum zakladowego stanowi pracownik archiwum.

3. Za caloksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy
archiwum.

4. Pracownik prowadzacy archiwum powinien legitymowac si¢ srednim wyksztatceniem oraz

specjalistyeznym przeszkoleniem w zakresie prowadzenia archiwum, znajomoscia struk-

tury organizacyjnej Urzedu 1 systemu kancelaryjnego. wedlug Ktorego prowadzi sig akta.

N

. Nadzor nad pracgq archiwum zakladowego sprawuje Kierownik Wydzialu Organizacyjno-

Prawnego. ktory jest bezposrednim przetozonym pracownika prowadzacego archiwum.

Obowigzki pracownika prowadzacego archiwum
§4
1. Do podstawowych obowiazkoéw pracownika prowadzacego archiwum nalezy:

1) realizacja zadan archiwum wymienionych w § 2 ust. 2.

2) sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania materiatow archiwalnych i dokumentacji

| niearchiwalne) przed przejeciem ich z komorek organizacyjnych,

3) sporzadzanie rocznych planow (harmonogramow ) dotyczacych przejmowania . selek¢ji i
brakowania akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz przekazywanie akt do
Archiwum Panstwowego,

4) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zakladowego z uwzglednie-
niem ilosci:

- dokumentacji przyjetej z poszczegdlnych komarek organizacyjnych,
- dokumentacji udostgpnionej i wypozyczone;j,
- -materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego,

- dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature,
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5) utrzymanie stalych kontaktow z Archiwum Panstwowym w celu zabezpieczenia prawi-
dlowego funkcjonowania archiwum.
2. Sprawozdanie. o ktorym mowa w ust.1 pkt 4. nalezy skladac¢ bezposredniemu przelozone-

M.

Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

§

th

nostki organizacyjnej. ilosci 1 rodzaju zgromadzonej dokumentacji. przyrostu rocznego ma-
terialow archiwalnych.

2. Archiwum zakladowe powinno by¢ zlokalizowane w wydzielonym pomieszczeniu umozli-
wiajacym prace pracownikowi archiwum i osobom korzystajacym z dokumentacji na miej-

scu oraz mie¢ urzadzony magazyn na akta.

§6

I. Wielkos¢ pomieszezen archiwum zakladowego uzalezniona jest od zakresu dzialania jed-
I. Archiwum zaktadowe, a w szczegolnosci jego magazyn powinien by¢ wyposazony :
1) w regaly metalowe i inne urzadzenia do przechowywania dokumentacji, dostosowane do
wymiarow akt i rozmieszczone w sposob umozliwiajacy fatwy dostep do nich (odstepy
‘ migdzy regalami nie mniejsze niz 70 ¢cm )
1 2) higrometr wlosowy z termometrem do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza.
! nawilzacz powietrza (temperatura nie moze przekracza¢ 18" C. a wilgotnosé 55 ).
3) wlasciwy 1 sprawny sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe)
dostosowany do potrzeb archiwum zakladowego oraz instrukcje przeciwpozarowa.
| 4) odpowiednia ilos¢ workow do ewakuacji akt na wypadek zagrozenia ogniem lub woda.

| 2. Regaly powinny by¢ ustawione prostopadle do okien, nie powinny siggaé sufitu, przylegac
bezposrednio do $ciany. kaloryferow i punktow $wietlnych. Dolne pétki powinny by¢
\

umieszezone 20 em nad podloga.

98]

. Magazyn archiwalny powinien by¢ suchy, przewietrzany, zabezpieczony przed bezposred-
‘ nim dziataniem promieni stonecznych oraz systematveznie sprzatany.

4. Pomieszezenie archiwum zakltadowego nie moze by¢ ogrzewane za pomoca piecykow elek-
trycznych.

5. Palenie tytoniu w magazynie archiwalnym jest zabronione.

6 W archiwum zakladowym nie wolno przechowywa¢ przedmiotow innych niz akta.
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§7

I. Magazyn archiwalny powinien by¢ zabezpieczony przed wlamaniem przez okratowanie
okien. obicie drzwi blachg i zaopatrzenia ich w dwa zamki. Kraty w oknach powinny by¢ na
zawiasach. zamykane na klodke. w celu zapewnienia mozliwosci szybkiej ewakuacji akt w

razie naglej potrzeby ( pozar.woda ).

o

- Klucze od archiwum zakladowego musza by¢ przechowywane w Wydziale Organizacyjno-

Prawnym — Portierni i udostgpniane wylacznie osobom upowaznionym.
§8
1. Prawo wstepu do magazynu archiwum zakladowego maja: pracownik archiwum, jego bez-

posredni przelozeni, upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych za okazaniem upo-

waznienia.

S}

. Po zakonczeniu pracy pomieszezenie archiwum zakladowego jest zamykane.

Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne
§9
I. Dokumentacja powstala w toku dzialalnosci jednostki organizacyjnej dzieli si¢ na:
1) materiaty archiwalne (kategoria ..A™)
2) dokumentacjg¢ niearchiwalng (kategoria ,,.B”)
Podzial dokumentacji na kategorie .,A™ i ,.B” jest okreslony w jednolitym rzeczowym wyka-
zie akt dla organdéw powiatu.
2. Do Kkategorii .A™ naleza materialy archiwalne w rozumieniu art.1 ustawy z dnia 14 lipca
1985r. 0 narodowym zasobic archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2 2002r Nr 171, poz. 1396 ze
zm.), ktore po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania przekazuje si¢ do Archi-

wum Panstwowego.

=
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. Do kategorii ..B” nalezy dokumentacja nierachiwalna majaca okreslone czasowe znaczenie
praktyczne. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu po uplywie ustalonego w
| rzeczowym wykazie akt okresu jej przechowywania.
1) okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” z doda-
| niem cyfr arabskich oznaczajacych lata jej przechowywania, liczy si¢ w petnych latach

kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy. po
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utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danej jednostki organi-
zacyjnej 1 dla celow kontrolnych. stwierdzonej przez powotana w tym celu komisje.

2) Symbolem ..Be™ oznacza sig¢ kategorie dokumentacji majacej krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature bezpo-
srednio z archiwum zakladowego za zgoda powotane) w tym celu komisji, w sklad ktore;j
wchodzi kazdorazowo pracownik prowadzacy archiwum zakladowe.

3) Symbolem ..BE™ oznacza si¢ dokumentacje. ktora po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania w archiwum zakladowym podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charak-
ter. tres¢ 1 znaczenie: Archiwum Panstwowe moze dokona¢ zmiany kategorii tej doku-

mentacji uznajac ja za materialy archiwalne.

Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe
§ 10

I. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje si¢ w komarkach organizacyjnych przez
okres 2 lat. liczac od 1 stycznia roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy. Po uplywie ter-
minu przechowywania akt w komorkach organizacyjnych archiwum zakladowe przejmuje
dokumentacj¢ kompletnymi rocznikami.

Z akt spraw zakonczonych. ktore sg nadal potrzebne do prac biezacych, mozna korzysta¢
wypozyczajac je z archiwum zakladowego, po dokonaniu formalnego ich przekazania po-
przez umieszezenie w spisie zdawczo-odbiorczym akt przekazywanych do archiwum za-

kltadowego.

2. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego powinno by¢ poprzedzone w danej komorce

organizacyjnej przeprowadzeniem ekspertyzy (przegladem) akt przez pracownika prowa-
dzacego archiwum w celu stwierdzenia prawidlowego ich skompletowania . uporzadkowa

nia i opisania.

§11

I. Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny by¢ uporzadkowane przez macie-

rzvsta komorke organizacyjna. Przez uporzadkowanie akt rozumie sie:
I') ulozenie akt wewnatrz teczek w kolejnosci liczb porzadkowych spisu spraw. a wewnatrz

sprawy chronologicznie (pismo rozpoczynajace sprawe na wierzchu). do akt przekaza-
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nych do archiwum zakladowego dolacza si¢ wszelkie pomoce ewidencyjne, jak np. spisy
spraw. kartoteki, skorowidze,
2) wylaczenie akt kategorii .,Bc”,
3) ponumerowanie stron poszczegolnych akt kategorii ,,A”,
4) teczka z aktami, ktora przekracza grubosé¢ Sem.powinna by¢ podzielona na tomy.
5) opisanie teczek przez umieszcezenie na stronie tytutowey:
a) na srodku u gory-nazwy jednostki i komorki organizacyjnej. w ktorej dane akta po-
wstaly (stempel naglowkowy).
b) w lewym gérnym rogu- symbolu literowego komorki organizacyjnej i symbolu klasy
[ikacyjnego (hasto) wedltug rzeczowego wykazu akt.
¢) w prawym gornym rogu- kategorii archiwalnej akt, a przy kategorii ..B” rowniez
okresu ich przechowywania.
d) na srodku teczki- tytulu teczki. tj. nazwy hasta klasyfikacyjnego wedtug rzeczowego
wykazu akt i rodzaju dokumentacji (protokol, sprawozdania , opinie),
e) pod tytulem rocznych dat krancowych akt tj. daty najweczesniejszego i najpozniejsze-
go dokumentu i tomu teczki,

f) u dolu z prawej strony na teczkach kategorii .,A™ -ilosci stron zapisanych w teczce.

- llos¢ akt znajdujaca si¢ w teczee archiwalnej powinna pokrywac si¢ z zarejestrowanymi

sprawami. W przypadku wystgpowania braku dokumentow. osoba przekazujaca dokumenty
sporzadza pisemne oswiadczenie. w ktorym wyjasnia: rodzaj dokumentu, przyczyng braku i

termin uzupelnienia.

§12

. Poszezegolne komarki organizacyjne przekazuja akta w uktadzie zgodnym z rzeczowym

wykazem akt na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla kate-
gorii ..A™ i kategorii ..B”. Spis zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w 4-ch egzemplarzach dla
materiatow archiwalnych (kategoria ..A™) w 3-ch egzemplarzach dla dokumentacji nie archi-

walnej (kategoria ..B7).

Jeden egzemplarz spisu zdawcezo-odbiorezego otrzyvmuje komorka organizacyjna. dwa eg-

zemplarze pozostawia si¢ w archiwum zakladowym, jeden egzemplarz spisu akt kategorii ,,A™

otrzymuje Archiwum Panstwowe.

. Akta osobowe pracownikow przekazuje si¢ do archiwum zakladowego w terminach ustalo-

nych w odrebnych przepisach.
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§13

. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych pracownik prowadzacy archiwum przyjmuje do-

kumentacje i potwierdza jej odbior swoim podpisem i stemplem umieszczonym z prawe;j

strony pod tekstem spisu zdawczo-odbiorczego.

- Spisy zdawczo-odbioreze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawezo-odbiorczych w kolejno-

sci wplywu i nadaje si¢ im numery biezace wykazu.

§ 14

- Przejete teezki zostajg oznaczone sygnatura archiwum zakladowego. Sygnatura archiwalna

sktada si¢ z numeru zdawczo-odbiorczego wedlug wykazu spisow lamanego przez numer

pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym.

- Do spisu zdawczo-odbiorczego nalezy dolaezy¢ informacje zawierajaca dane dotyczace

zmian organizacyjnych, jezeli nastapily w danej komorce organizacyjnej w czasie. z ktore-

go pochodza akta.

. Pracownik prowadzacy archiwum moze odmowic przyjecia akt do archiwum w przypad-

kach:
a) ujawnienia bledow lub niedokladnosci w spisie zdawczo-odbiorczym,
b) stwierdzenia. ze przekazywane akta nie odpowiadaja temu spisowi,

¢) stwierdzenia. ze akta nie zostaly uporzadkowane zgodnie z przepisami.

. O powodach nie przyjecia akt pracownik prowadzacy archiwum zawiadamia bezposrednie-

2o przelozonego.

Przechowywanie i ewidencja zasobu archiwum zakladowego
§ 15
Dokumentacje¢ przechowywang w archiwum zakladowym mozna ukladac:
a) wedlug podziatu na poszezegolne komorki organizacyjne. zostawiajac rezerwe miejsca na
przyjecie nowych rocznikow akt,

b) w kolejnoset wplywu dokumentacji do archiwum,

2 UKklad teczek na polkach moze byc:

a) poziomy-systemem bibliotecznym (od lewej/ku prawej stronie)-akta w teczkach lub

oprawach sztywnych,




b) pionowy-teczka na teczce. ksigga na ksigdze. oddzielne lub zapakowane w paczki-po kil-
ka teczek lub ksigg w kolejnosci sygnatur.

3. Wybor ukfadu teczek w archiwum zakladowym pozostawia si¢ pracownikowi, ktory wybie-
ra rozwiazanie najbardziej ekonomiczne. majac na wzgledzie wlasciwosci pomieszczen
magazynowych 1 przechowywane] dokumentacji.

4. Dokumentacj¢ kategorii .,A”, zgodnie z przyjetym ukladem, przechowuje si¢ na wydzielo-

nych regalach lub w odrebnych pomieszczeniach magazynowych.

§ 16

Materialy archiwalne (kategoria . A™) stanowigee zasob archiwum zakladowego powinny by¢

oprawione w formie ksiazkowe) kolejno latami i opatrzone spisem tresci.

§17
1. Dla dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym nalezy prowadzi¢ na maga-
zynie. biezaco ewidencja w celu okreslenia jej ilosci. stanu oraz szybkiego odszukiwania akt
W magazynie.
2. Ewidencj¢ zasobu archiwum zakladowego stanowia:
1) spisy zdawczo-odbiorcze - wzor: zal. nrl ),
2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - (wzor: zal. nr 2),
3)spisy zdawcezo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwo-
wego (wzor: zal, nr3).
4) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszcze-
nie - (wzor: zal. nr4).
5) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej - (wzor: zal. nr5).

. Urzadzenia ewidencyjne wymienione w ust. 2 pkt 1, 2, 3, 4, 5. dotyczace dokumentacji ka-

8}

tegoril .,A”. nie moga by¢ wynoszone na zewnatrz i sq przechowywane w archiwum zakla-
dowym w oddzielnych teczkach.
4. Archiwum zakladowe prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

1) zbior I stanowig pierwsze egzemplarze (oryginaly) spisow zdawczo-odbiorczych, utozo-
ne wedlug kolejnosci numerow porzadkowych. pod ktorymi zostaly zarejestrowane w
wyhazie spisow zdawcezo-odbiorezy ch.

2) zbior II stanowia drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo-odbiorczych przechowy-
wane w teczkach zalozonych oddzielnie dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych:

zbior ten sluzy do udostepniania akt.
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5. W archiwum zakladowym mogg by¢ stosowane, w miarg¢ potrzeb, pomocnicze urzadzenia

ewidencyjne, jak inwentarze kartkowe lub ksiazkowe, skorowidze do inwentarzy.

Korzystanie z dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym

§18

I. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest udostgpniana dla celow stuz-
bowych oraz naukowo-badawczych.
2. Udostepnianie dokumentacji dla celow naukowo-badawezych wymaga kazdorazowo zgody

Starosty Leborskiego.

§19

I. Dla celow stuzbowych akta udostgpnia si¢ w archiwum lub poza nim, ale w obrebie po-
mieszczen Starostwa.

2. Korzystanie z akt w archiwum moze odbywac si¢ tylko w obecnosci archiwisty.

3. Udostepnienie akt poza obreb jednostki organizacyjne) moze nastapic tylko za zgoda Staro-
sty Leborskiego udzielonej na wniosek kierownika lub pracownika komorki organizacyjnej.
w Ktore) akta powstaly.

§ 20

1. Archiwum zaktadowe udostepnia teczki z aktami. a nie pojedyncze dokumenty z nich wyje-
i
2. Korzystajacy z akt ponosi petna odpowiedzialnos$¢ za udostgpnione im akta i za ich zwrot w

oznaczonym terminie.
§ 21
l. Akta wydaje pracownik prowadzgcy archiwum zakladowe, wpisujac w rejestr sygnatury
akt. dat¢ wydania aktu 1 termin zwrotu.

2. Przy zwrocie akt pracownik prowadzacy archiwum obowigzany jest sprawdzic¢ ich stan oraz

odnotowac fakt zwrocenia akt w rejestrze-w obecnosci zwracajacego.
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§ 22

I. W przypadku zagubienia akt. stwierdzenia w nich brakow pracownik prowadzacy archiwum
zakladowe sporzadza stosowny protokol. ktory podpisuja: wypozyczajacy akta, pracownik
prowadzacy archiwum i kierownik Wydziatu Organizacyjno-Prawnego.

2. Protokol sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach. z ktorych jeden umieszcza si¢ w miejsce
brakujacych akt, drugi przechowuje si¢ w przeznaczonej na ten cel teczce, a trzeci przekazu-

je si¢ do komorki organizacyjnej, ktorej akta udostgpniono. w celu wyjasnienia okolicznosci

sprawy 1 podjecia stosownych decyzji.
§23

W ostatnim miesiacu kazdego polrocza. pracownik prowadzacy archiwum zakladowe zobo-
wiazany jest do informowania komorek organizacyjnych o nie zwroconej w terminie doku-

nicntagji.
Wydzielanie akt
§ 24

1. W drugim potroczu kazdego roku pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe dokonuje
przegladu 1 wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie i przeglad nalezy rozumiec:
1) przeglad materialow archiwalnych (kategoria ..A™) podlegajacych przekazaniu do Ar-
chiwum Panstwowego zgodnie z ustawa.
2) wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej (kategoria ,,B”). ktérej okres przechowywania
minal. na makulature,
3) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej ( kategoria .BE™ ) podlegajacej w danym roku

ekspertyzie.
§ 25

I. Wydzielanie dokumentacji dokonuje si¢ komisyjnie na wniosek pracownika prowadzacego
archiwum zakladowe.

2. Woshlad komisji wehodza:




- pracownik prowadzacy archiwum.
- przedstawiciele komorek organizacyjnych. ktoryceh akta podlegaja brakowaniu lub

przekazaniu do Archiwum Panstwowego.

(&S )

. Do zadan komisji nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentacji do zniszczenia, wzglgdnie ustalenie innego okresu jej
przechowywania,
2) sporzadzanie protokdtow oceny dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii ..B”) oraz
spisow tych akt w 2-ch egzemplarzach.

4. Protokoly oceny akt i spisy podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

5. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materialow archiwalnych zaliczonych do kategorii
AT moze natomiast przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalng (kategoria .B™) do
katygorii ..A™ oraz przedluzy¢ termin przechowywania dokumentacji niearchiwalnej (ka-
tegoria ..B™).

0. Podpisany przez komisj¢ protokot oceny dokumentacji wraz ze spisem dokumentaciji nie-
archiwalnej przeznaczonej na makulaturg (zal.nr 4 i 5) komisja przedstawia Staroscie Le-
borskiemu lub osobie przez niego upowaznionej do akceptacji. Dokumenty te przekazuje
si¢ nastepnie do Archiwum Panstwowego celem uzyskania zezwolenia.

7. Archiwum Panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyzy akt proponowanych do zniszcze-

nia. dokona¢ zmiany ich kwalifikacji lub zazada¢ przeprowadzenia ponownego ich brako-

wania.
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I. Do czasu otrzymania zgody na wybrakowanie, akta powinny pozosta¢ w dotychczasowym
miejscu. Z akt tych nalezy wylaczy¢ oryginaly dokumentow osobistych jak np. metryki.
swiadectwa. zaswiadczenia itp.

2. Wylacezone z akt dokumenty (ust. 1)przechowuje si¢ w archiwum zakladowym i zwraca si¢

za pokwitowaniem na zadanie 0sob zainteresowanych.
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§ 27

. Po uzyskaniu zezwolenia Archiwum Panstwowego na brakowanie dokumentacji niearchi-

walnej. pracownik prowadzacy archiwum zleca komisyjne niszczenie sporzadzajac stosow-

ny protokol jej zniszczenia

. Po wykonaniu ¢czynnosci. o ktorych mowa w ust. | pracownik prowadzacy archiwum doko-

nuje w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacji o zniszczeniu akt, wpisujac w rubryce 8 date

ich wybrakowania oraz numer zezwolenia wydanego przez Archiwum Panstwowe.

§28

. Dokumentacje¢ oznaczona kategorig ,,BE”, po uplywie okresu jej przechowywania zglasza

si¢ do Archiwum Panstwowego w formie uzgodnionej z tym archiwum do ekspertyzy.

. Dalsze postepowanie 7 aktami kategoria ..BE™ jest prowadzone stosownie do ustalen Ar-

chiwum Panstwowego.

Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego

(OS]

§29

. Archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne do Archiwum Panstwowego zgodnie

7 § 10 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002roku w sprawie postgpo-
wania z dokumentacja. zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu prze-
kazywania materiatlow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167.poz.

375).

. Terminy przekazywania akt nalezy kazdorazowo uzgodni¢ z Archiwum Panstwowym.

. Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego

ponosi jednostka organizacyjna przekazujaca akta.

]
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Kontrola archiwum zakladowego

§ 30

I Archiwum Panstwowe sprawuje kontrole nad stanem materialow i sposobem przechowy-
wania materialow archiwalnych w archiwum zaktadowym.

2. Z przeprowadzonej kontroli Archiwum Panstwowe sporzadza protokol i wydaje zalecenia
pokontrolne. do realizacji ktorych Starostwo jest zobowiazane.

3. Protokol podpisuje Starosta Lgborski lub osoba przez niego upowazniona, osoba kontrolu-
Jaca i pracownik prowadzacy archiwum zakladowe.

4. Kontrolg archiwum zakladowego moga przeprowadzi¢ organy NIK i prokuratorskie.

Postepowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji

komarki badz jednostki organizacyjnej
§ 31

I. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej obowiazuje zabezpieczenie dokumentacii
powstale] w toku jej dzialalnosci.
2. W przypadku przyjecia czesci lub calej komorki organizacyjnej przez inna komorke organi-
| zacyjna nalezy jej przekaza¢ (na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego) akta spraw nieza-
konczonych. Kopig tego spisu nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego. Pozostale akta,
uporzadkowane zgodnie z postanowieniami instrukeji kancelaryjnej nalezy przekazaé¢ do ar-

chiwum zakladowego.

"l

. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej. jej przeksztalcenia lub potaczenia z inna
jednostka. archiwum zakladowe przechodzi do prawnego nastgpey na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego. Kopig protokotu nalezy przesla¢ do wiadomosei Archiwum Pan-
stwowemul.

4. W przypadku podziatu zadan likwidowane) jednostki organizacyjnej migdzy kilku praw-

nych nast¢pcow, materialy archiwalne przekazuje si¢ jednostee, ktora przejmuje najwigkszy

zakres zadan jednostki likwidowanej. Pozostale jednostki moga z nich korzysta¢ na zasadzie

Wypozyczania.




Archiwizowanie danych na no$nikach komputerowych

§ 32

1. Dokumentom w postaci elektronicznej nadaje si¢ kategorig archiwalna zgodnie z ich trescig
analogicznie jak w odniesieniu do dokumentow papierowych. Dane bedace dokumentami
elektronicznymi przechowuje si¢ w postaci oryginalnej.

2. Kazdy egzemplarz nos$nika danych archiwalnych musi by¢ zaopatrzony w metryczke zawie-
rajacq identyfikator nosnika, daty pierwszego i ostatniego nagrania na nosniku, kategorig ar-
chiwizowanych danych i ewentualnie date, przed ktora nalezy wykona¢ kopi¢ wtdrna nosni-

ka.

(S ]

. Nosnik danych archiwalnych przechowuje si¢ w szafie metalowej w sposob i1 w warunkach

zgodnych z zaleceniami producenta nosnikow.

4. Dane do archiwizowania przyjmuje si¢ w postaci plikow danych. Zawartos¢ plikow danych
dostarczona do archiwizowania musi by¢ opisana zgodnie z wymogami archiwum. Opis
powinien by¢ uzupelniony o liste nazw plikow. ich rozmiarow 1 daty krancowe.

5. Nosniki archiwalne nie podlegaja wydawaniu na zewnatrz archiwum. Archiwum wydaje

jedynie kopie posiadanych danych, ewentualnie poswiadcza zgodnos¢ kopii z posiadanymi

danymi archiwalnymi.

Postanowienia koncowe

e
=
w

. W przypadku stwierdzenia utraty materialow archiwalnych lub wlamania do pomieszczenia

archiwum zakladowego, kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do powiado-

mienia wlasciwej terytorialnie komendy policji.

e ——

2. Slady wlamania nalezy starannie zabezpieczy¢.




3. W przypadku rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum zakia-

dowe pomieszczenie wraz z aktami powinno by¢ protokolarnie przekazane nastgpey.

Zalyczniki
§ 34

Ninicjsza instrukeja posiada nastepujace zalgezniki:
Nr 1 - spis zdawczo-odbiorczy akt,

Nr 2 - wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,

=

spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie,

z
e

spis zdawczo-odbiorezy materialow archiwalnych przekazywanych do |

Archiwum Panstwowego.

Wykaz obowigzujacych aktow prawnych:

- Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jed-
nolity Dz. U. z 2002 r Nr 171, poz. 1396, ze zm.), ‘

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

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministra z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kance-

laryjnej dla organdéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z 1998 r. ze zm.).




