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ZARZADZENIE Nr 19/2010
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 9 marca 2010 r.

w sprawie przyjecia ,Instrukeji organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego w Starostwie Powiatowym w Tucholi”

Na podstawie art. 6 ust. 112, art. 12, art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca
1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97,
poz. 673 z pdzn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ i wprowadzi¢ do stosowania ,Instrukcje organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego w Starostwie Powiatowym w Tucholi”
stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 3/2002 Starosty Tucholskiego z dnia 5 lutego

2002 r. w sprawie przyjecia ,lnstrukcji o organizacji i zakresie dziatania

archiwum zakladowego w Starostwie Powiatowym w Tucholi”.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zalacznik do zarzgdzenia Nr 19/2010
Starosty Tucholskiego z dnia 9 marca 2010 r.

Starostwo Powiatowe w Tucholi

Instrukcja
organizacji i zakresu
 dzialania archiwum zaktadowego

ROK 2010



Podstawy prawne dzialania archiwum zakladowego

1, Podstawe prawna do niniejsze] instrukeji oraz dziatania archiwum zaktadowego stano-
wi:

a) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.);

b) rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowa-
nia z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U,
72002 1, Nr 167, poz. 1375);

¢) rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 lipca 2008 .
w sprawie okreslenia szczegdlnych wypadkow i trybu wezesniejszego udostepnie-

nia materialow archiwalnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 156, poz. 970).
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1
1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zakladowego w Starostwie
Powiatowym w Tucholi.
2. llekro¢ w instrukeji jest mowa o :

1/ kierowniku starostwa powiatowego — nalezy przez to rozumieé¢ Starostg Powiatu

2/ naczelniku wydziatu — nalezy przez to rozumieé réwniez kierownika wydziatu czy

referatu
3/ wydziale — nalezy przez to rozumie¢ rowniez réwnorzedng komorke organizacyjng
o innej nazwie, wystepujaca w strukturze organizacyjnej starostwa

4/ pracowniku archiwum zakladowego — nalezy przez to rozumieé osobeg, ktdrej po-

wierzono prowadzenie archiwum zakladowego

5/ archiwum zaktadowym — nalezy przez to rozumie¢ archiwum zakiadowe Starostwa

6/ iednolitym rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy

wykaz akt dla organéw powiatu ustalony przez Prezesa Rady Ministréw (rozporza-
dzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. zatgcznik nr 9; Dz. U.

Nr 160 poz.1074 z pdzn. zm.).



§2
1. Dokumentacja powstajaca, nadsytana i sktadana w starostwie powiatowym dzieli sig
na:
1/ dokumentacje stanowiaca materiaty archiwalne ,,A”, wchodzace w sktad pan-
stwowego zasobu archiwalnego
2/ dokumentacje inna niz okrelona w pkt. 1, niestanowigca materiatow
archiwalnych, zwang dalej dokumentacjg niearchiwalna,
2. Materiatami archiwalnymi sa wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany bez wzgledu na spo-

sOb wytworzenia,

3. Odrebnie uregulowane jest postgpowanie z :

1/ dokumentacjq zastrzezong i poufna objeta okresem ochrony —w Starostwie znajduje si¢
ona w odrgbnym pomieszczeniu, tzw. kancelarii tajnej.

2/ dokumentacja geodezyjno - kartograficzng -dla tej dokumentacji prowadzi si¢ odrgbne
archiwum, w starostwie znajduje sie ono w pomieszczeniu Powiatowego Oérodka Do-

kumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

4. Oznaczanie kategorii dokumentacji:
1/ kategorie dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne , oznacza sig¢ symbolem
wA”
2/ kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza si¢ symbolem ,,B” z tym ze :

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sig dokumentacje niearchiwalna,
o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu: okres przechowywania liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez
dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb starostwa oraz dla celow kontro-
Inych,

b) symbolem ,,B¢c” oznacza sig dokumentacjg niearchiwalng posiadajacg krétkotrwale
znaczenie praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na ma-

kulature, za zgoda Archiwum Pafstwowego.



¢) symbolem ,,Be” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie obowigzujacego okre-
su przechowywania podlega ekspertyzie, ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znacze-

nie. Ekspertyze przeprowadza whasciwe archiwum panstwowe.

§3
1. Materiaty archiwalne (,,A”) przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym przez
okres 25 lat; po uplywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje sig do wlasciwego
archiwum pafstwowego — na podstawie wniosku Starosty Powiatu.
2. Dokumentacje niearchiwalng (,,B”) archiwa zaktadowe przechowujg przez okresy usta-

lone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdzial 2

Przepisy szczegolowe

Organizacja archiwum zakladowego

§ 4

1. Archiwum zaktadowe stanowi wewnetrzna komoérke organizacyjng w ramach wydzialu

organizacyjnego okreslonego przez Starostg. Szczegdlowe usytuowanie archiwum za-
kladowego w strukturze organizacyjnej starostwa okresla regulamin organizacyjny sta-

rostwa.



Lokal archiwum zakladowego i jego wyposazenie

§5

1. Lokal archiwum zaktadowego powinien posiada¢:

1/ pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownikow archiwum zaktado-
wego i do udostgpniania materiatéw archiwalnych,

2/ magazyn, stuzacy do przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji nie-
archiwalnej,

3/ pomieszczenie shuzace do skladowania dokumentacji wydzielonej na makulature.

2. Lokal archiwum zakladowego w starostwie powiatowym powinien posiadac co
najmniej magazyn, stuzacy do przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumenta-
cji niearchiwalnej. Prace biurowe mogg by¢ wykonywane przez pracownika obstuguja-
cego archiwum zaktadowe w miejscu jego pracy.

3. Lokal archiwum zakiadowego powinien by¢ suchy, widny 1 w zasadzie miesci¢ sig
na parterze. W suchej suterenie moga miesci¢ si¢ magazyn i skiad dokumentacji.

Iokal powinien posiadaé mocne drzwi i zamki, zabezpieczone przed wlamaniem okna,
powinien posiadaé instalacje elektryczng i dobra wentylacj¢. Temperatura powietrza
powinna miesci¢ si¢ w granicach 16-18°C, a wilgotno$¢ powinna wynosié 35 - 55 %.

4. Umeblowanie archiwum zakladowego powinno sktadag¢ si¢ z biurek, szaf, stotu do prac
archiwalnych, potek, regatow, regatow kompaktowych, drabin, schodkow itp.

5. Regaly powinny by¢ ustawione 10 cm od $ciany. Jednostronne regaly powinny mieé
40, a dwustronne 80 cm . Wysokosé pdlek winna wynosi¢ 40 cm, odstepy migdzy rega-
tami powinny wynosié co najmniej 70 cm . Pierwszg od dotu potke regatu umieszcza sig
co najmniej 12 cm nad podioga. Odleglos¢ migdzy ustawiong na ostatniej gornej polce
dokumentacja a sufitem powinna wynosi¢ co najmniej 15 cm — wymaga tego koniecz-
nos$¢ przeptywu powietrza.

6. W magazynie nie wolno ustawiaé¢ zelaznych piecow, otwartych grzejnikdw ani tez palic
tytoniu .

7. Ze wzgledu na bezpieczefistwo przeciwpozarowe lokal archiwum zaktadowego musi

by¢ wyposazony w gasnice proszkowe, koce przeciwpozarowe i worki do ewakuacji.



8. W archiwum nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotow poza przedmiota-
mi stanowigcymi jego wyposazenie.

9, W archiwum nalezy kontrolowaé temperaturg powietrza i wilgotnosé. Co najmniej dwa
razy w roku w magazynie przeprowadza si¢ gruntowe odkurzanie dokumentacji.

Magazyn dokumentacji powinien by¢ systematycznie wietrzony.

Zakres dzialania archiwum zakladowego

§6

Do zakresu dzialania archiwum zaktadowego nalezy :

1/ przyjmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od po-
szczegolnych wydzialow starostwa,

2/ opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji oraz prze-
chowywanie i zabezpieczenie,

3/ udostepnianic materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

4/ przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum pafistwowego,

5/ inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulaturg, po

uprzednim uzyskaniu zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego.

Obowiazki pracownika archiwum zakladowego

§7

1. Za dzialalnoéé¢ archiwum zakladowego odpowiada pracownik archiwum zaktadowego.

2. Pracownik archiwum zakladowego odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy pan-
stwowej i stuzbowej.

3. Do obowigzkoéw pracownika archiwum zakladowego nalezy dbanie o catos¢ i bezpie-
czehstwo archiwum zakladowego, a w szczegdlnosci za zabezpieczenie dokumentacii
przed pozarem, wilgocia, mechanicznym zniszezeniem, wplywami niszczacych srod-
kéw chemicznych i przed szkodnikami.

4. Pracownik archiwum zakladowego skiada roczne sprawozdania z wykonania czynnosci
i zasad archiwum zakladowego, w szczegdlnosci sprawozdanie powinno wykazywacd

iloéé dokumentacji w metrach biezacych :



1/ przyjetej do archiwum zakiadowego,

2/ przekazanej do archiwum panstwowego ( kategoria ,,A” ),
3/ wydziclonej na makulature,

4/ przekazanej do zbiornic makulatury lub zniszczenia,

5/ udostepnionej — w liczbie kart udostepniania.

5. W razie zmiany pracownika archiwum zaktadowego przekazanie archiwum nowemu
odbywa sig¢ protokolarnie.

6. Pracownik archiwum zakladowego obowiazany jest znaé strukturg organizacyjng staro-
stwa, instrukcje kancelaryjng dla organéw powiatu oraz jednolity tzeczowy wykaz akt,
wedtug ktérego wydzialy prowadza akia.

7. Do obowiazkéw pracownika archiwum zakladowego — poza czynnosciami zwigzanymi

z jego prowadzeniem — nalezy state poglebianie kwalifikacji zawodowych.

Przvijmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

§8

1. Okres przechowywania dokumentacji w wydziatach oraz spos6b przekazywania jej do

archiwum zakltadowego okreslajq postanowienia § 35-39 instrukcji kancelaryjnej dla
organdw powiatu.

2. Szezegdlowy terminatz przekazywania przez wydzialy dokumentacji do archiwum za-
kladowego opracowuje pracownik archiwum, w porozumieniu z bezposrednim przeto-
Zonym.

3. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczego-
fowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez referentow.

Przez uporzadkowanie akt rozumie sig :
a) takie utozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb po-
rzadkowych spiséw spraw (rejestréw), poczynajac od najwezedniejszej sprawy (od nr
1) z dolaczonym na wierzchu spisem spraw, w obrgbie sprawy pisma uktada si¢ chro-
nologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,
b) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism i akt kategorii Be,
¢) ulozenie teczek, ksiag, rejestréw itp. wedhug haset klasyfikacyjnych jednolitego rze-

czowego wykazu akt,



d) odtozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkow ewidencyjnych,

e) opisanie teczek na ich zewngtrznej stronie,

f) w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron
oléwkiem zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie oktadki liczby zawar-
tych w teczce stron,

4. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla doku-

mentacji kategorii A i w tizech egzemplarzach dla kategorii B, z ktorych jeden z kaz-
dej kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta jako dowdd przekazania akt, a
pozostate egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe (dla
kat A i B —jeden egz. spisu umieszcza si¢ W teczee wszystkich spisow zd. -od. ,drugi
egz. w teczee spisdw zd.-od. poszezegdlnych wydzialéw i ostatni dla kat. A przekazuje
sie raz w roku do archiwum pafistwowego).

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci te-
czek wedhug wykazu akt.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: referent przekazujacy akta, kierownik komorki

organizacyjnej, ktorego akta sq przekazywane i pracownik prowadzacy archiwum.

7. Archiwum zaktadowe przechowuje tylko dokumentacje przekazang przez wydzialy
wlasnego urzedu. Dokumentacje pochodzacq z innych urzedow archiwum zaktadowe
moze przechowywaé jedynie na polecenie Starosty Powiatu —jako dokumentacj¢ zde-
ponowana. Tryb przekazywania dokumentacji w razie likwidacji urzedu okreélaja po-

stanowienia zawarte w § 39 pkt. 11 2 instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym

§9

1. Spisy rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych, w kolejnosci wplywu

i nadaje numer biezacy prze caly okres dziatania jednostki organizacyjnej.
2. Archiwum zakladowe oznacza przyjeta dokumentacje swojg sygnaturg skiadajacy
sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego, famanym przez numer pozycji danego
spisu, np. 5/2.
2. Spisy umieszcza sig odpowiednio jak podano w § 9 pkt. 4 tut. instrukeji

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:

10



a) Spis zdawczo-odbiorczy akt nr - zat. 1
b) Spis zdawczo-odbiorczy mat. arch. (dok. tech.) przekazywanych do archiwum
panstwowego - zal. 2
¢) Karta udostepniania akt nr —zal. 3
d) Spis dokumentacji niearchiwalnej /aktowej/ przeznaczonej na makulature —
zat, 4
&) Protokot oceny dokumentacji nicarchiwalnej — zat. 5
f) Spis dokumentacji niearchiwalmej (technicznej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie - zat. 6
g) Spis zdawczo-odbiorczy nr mat. arch, przekazywanych do archiwum
pafistwowego —zal.7
h) Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych -zat.8
i) Karta zastgpcza akt — zaktadka -zal.9
(zataczniki znajduja si¢ na koficu opracowania)
poza tym, w miarg potizeby sporzadza sig tez protokoly uszkodzenia lub zaginigcia doku-
mentacji. Wszystkie pomoce ewidencyjne, z wyjatkiem kart udost¢pniania stanowia mate-

riaty archiwalne.

Sposéb przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym
§ 10

1. Jezeli wielko$¢é magazynu na to pozwala, na dokumentacj¢ kazdego wydzialu przezna-

cza sic oddzielne miejsce w archiwum zaktadowym. Z braku miejsca, dokumentacje
nalezy uktada¢ w kolejnosci naptywu z réznych wydziatow w nieprzerwanej kolejnosci
numeréw spisdéw zdawczo-odbiorczych.

2. Dokumentacje skiada sie na pétkach badZ pionowo systemem bibliotecznym badZ po-
ziomo jedng na drugiej, od dotu ku gorze i od lewej do prawej w kolejnosci sygnatur.

3. Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywaé roziozone. Jedynie mapy o duzych
wymiarach mogg by¢ zwinigte na rolkach i przechowywane w specjalnych pudiach —
futeratach.

4. Regaly 1 polki powinny byé oznaczone odpowiednia numeracja.

11



9.

Udostepnianie dokumentacji w archiwum
§ 11

Archiwum zakladowe udostepnia dokumentacj¢ kategorii A i B dla celow stuzbowych,

naukowo-badawczych, a takze na zadanie organéw cigania i wymiaru sprawiedliwo-
sci,

Udostepnianie dokumentacji dla celow stuzbowych odbywa sie za zgodg kierownika
tego wydziatu, z ktérego dokumentacja pochodzi, na podstawie kart udostgpniania.,
Udostepnienie dokumentacji dla celow naukowo-badawczych odbywa si¢ na zasadach

okreslonych w odrgbnych przepisach.

. Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych archiwum za-

ktadowego pod nadzorem pracownika archiwum.

W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archi-
wum zakladowego na teren pomieszezenl biurowych starostwa. Nalezy wowczas do-
kumentacje znajdujacy si¢ W wypozyczonej teczce ponumerowaé oraz sporzadzic jej
spis i opis.

Poza biura starostwa nie wolno wypozyczaé zadnej dokumentacji.

Poza lokal archiwum zaktadowego nie wolno wypozyczaé, z wyjatkiem szczegdlnych

przypadkdéw np. sad:
{/dokumentacji zastrzezonej przez kietownika wydziatu, ktory ja przekazat,
2/dokumentacji uszkodzone;j,

3/érodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego.

. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zakladowym przeprowadza wylacznie pra-

cownik tego archiwum.

W miejsce wyjetej z potek dokumentacji wkiada sig karte zastepeza tzw. zaktadke.

10. Pracownik przy zwrocie dokumentacji zwraca uwagg na kompletnosé dokumentacji.

12



Odpowiedzialno§é korzystajacych za udostepniona dokumentacije
§12

. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponosza pelng odpowiedzialnosé

za cato$é udostepnionej im dokumentacji i zwrot w wyznaczonym terminie,

. Archiwum zaktadowe potwierdza odbiér udostepnionej dokumentacji na karcie wypo-
zyczenia w obecnodel osoby zwracajace).

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, archiwum za-
kladowe sporzadza protokdt, ktory podpisuja:

1/pracowmik archiwum zaktadowego

2/wypozyczajacy dokumentacje

3/kierownik wydziatu, ktéry wydal zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji

. Protokot sporzadza sie w tizech egzemplarzach, z ktérych jeden wklada si¢ w miejsce
zagubionych lub dotacza si¢ do uszkodzonych materiatow, drugi — przechowuje si¢ w
archiwum zakladowym w specjalne] teczce, a trzeci- przekazuje sig kierownikowi wy-
dziatu, ktéry wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

. Kierownik wydziahu, ktéry wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji, przepro-
wadza postepowanie wyjasniajace w celu pociagnigeia winnego do odpowiedzialnosci

stuzbowe;j.

Wydzielanie dokumentacji
§13

. Co roku archiwum zaktadowe dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez

wydzielenie dokumentacji nalezy rozumie¢:

1 /wytaczenie dokumentacji kategorii A, podlegajace; przekazaniu do archiwum pan-
stwowego

2/wytaczenie dokumentacji kategorii B na makulature

3/wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem Be, przeznaczone] do ekspertyzy

. Wydzielenie dokumentacji odbywa sig komisyjnie. Komisja sktada si¢ z : przewodni-
czqcego, z przedstawicieli zainteresowanych wydzialow oraz pracownika archiwum za-
kladowego. Termin przystapienia do wydzielenia dokumentacji ustala archiwum zakta-
dowe , w porozumieniu z kierownikiem zainteresowanego wydziatu.
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3. Wydzielenie dokumentacji wydziatéw odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych akt oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumen-
tacji komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia,

4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kategorii A, natomiast ma prawo
w porozumieniu z archiwum panstwowym, przekwalifikowac dokumentacje kategorii B
do kategorii A, przedtuzy¢ termin przechowywania dokumentacji kategorii B lub skro-
cié termin przechowywania dokumentacji kat. B zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5. Z czynnosci zwiazanych z wydzieleniem dokumentacji komisja sporzadza protokol, do
ktdrego dolgcza spisy dokumentacji kategorii A i B,

6. Spisy dokumentacji podpisane przez cztonkéw komisji wraz z protokotem przedkiada
sie do zatwierdzenia kierownikowi wydziatu, z ktorego dokumentacja pochodzi oraz

bezposredniemu przetozonemu pracownika archiwum.

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego
§ 14

1. Po uptywie terminu okre$lonego w § 3 instrukcji — archiwum zakladowe przekazuje ma-

teriaty archiwalne starostwa do wiasciwego archiwum panstwowego, na zasadach
przewidzianych w obowiazujacych przepisach.

2. Matetiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorezego, sporza-
dzonego przez archiwum zaktadowe w trzech egzemplarzach i podpisanego przez Sta-
roste Powiatu; dwa przekazuje si¢ wraz z aktami do archiwum panstwowego, natomiast
trzeci pozostaje jako ewidencja archiwum zaktadowego

3. Przy pierwszym przekazywaniu materiatéw archiwalnych starostwa do archiwum pan-
stwowego nalezy do spiséw materiatow dotaczy¢ krétka notatke, zawierajacg datg po-
wolania starostwa i zasieg jego dzialania oraz strukturg organizacyjna i jednolity rze-
czowy wykaz akt. Przy nastgpnym przekazywaniu matetialéw do spisu dotgcza sig je-
dynie informacje¢ o zmianach w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym
wykazie akt, jezeli takie zmiany zostaly wprowadzone w okresie miedzy jednym a na-
stepnym przekazywaniem materiatéw archiwalnych.
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4. Datg przekazania materialéw wpisuje archiwum zaktadowe w odpowiednich pozycjach
spisu zdawczo-odbiorczego.

4. Koszty przekazania materiatow archiwalnych ponosi przekazujacy.

Przeznaczenie dokumentacji kategorii B na makulature
§ 15

1.Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulatur¢ wraz z protokotem oceny doku-

mentacji niearchiwalnej, nalezy przesta¢ do wiadciwego archiwum panstwowego dla
uzyskania zezwolenia na jej zniszczenie, Spisy te wraz z protokotem brakowania spo-
rzadza sie w dwdch egzemplarzach

2.Po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona na maku-
lature, powinna byé doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenia jej tresei 1

przekazana do zbiornicy surowcéw wtérnych badz zniszezona,

Nadzoér nad archiwum zakladowym
§16

1. Prawo do kontroli archiwum zaktadowego ma Naczelnik, ktéremu podlega archiwum

w ramach realizowanych zadai wynikajacych z kontroli wewngtrznej starostwa powia-
towego.

2. Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzana kontrola wewngtrzna archiwum
zaktadowego, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartoéci dokumentacji z prowa-
dzona ewidencjq i ustalenie prawidtowosci pracy archiwum zaktadowego.

3. Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja réwniez przedstawiciele Naczelnej Dyrek-
cji Archiwéw Paristwowych i wlasciwego archiwum panstwowego, ktdrzy sprawujg
nadzér nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad

metodami jej porzadkowania, inwentaryzacji i brakowania w archiwach zaktadowych.
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Postepowanie z dokumentacja w przypadku likwidacji komérki organiza-

cyjnej lub Starostwa Powiatowego
§ 17
1.W przypadku likwidacji komérki organizacyjnej akta spraw zamknigtych przekazuje si¢

do archiwum zakladowego

2.Sprawy w toku prowadzi ta komorka ktéra przejeta kompetencje komorki zlikwidowa-
ne;j.

3.W przypadku likwidacji Starostwa Powiatowego:
a)materiat archiwalny przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy,

b)dokumentacje niearchiwalna przekazuje si¢ sukcesorowi a w razie jego braku, wia-

$ciwemu rzeczowo organowi administracji publicznej.

Komputerowe nosniki informacji

1. Nosniki informacji elektronicznej archiwizowane sa na nastgpujacych nosnikach:

a) tasmy streamera
b) nosniki optyczne (CD, DVD)
¢) zewnetrzne dyski twarde.

2. Po archiwizacji noéniki przechowywane sa w ogniotrwatej szafie odpowiedniej

klasy.

Literatura dla pracownika prowadzacego archiwum

§18

W celu podnoszenia kwalifikacji i aktualizacja wiedzy o prowadzeniu archiwum

zakladowego, zleca si¢ prenumerate odpowiedniej literatury fachowej np. ,Archiwista

Polski”.

STAROSTE JCHOLERE

PioWiliswinskt
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ZALACZNIKI:

Zatacznik nr 1

----------------------------------------------------------

nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt nl....coeenennens

Miejsce Data
Lp. | Znak Tytut teczki lub | Daty skiajne | Kat. | Liczba |  przechowywania Zniszczenia
téczki tomu od-do Akt | teczek akt w b
archiwum przekazania
zakladowym do archiwum

{ 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypelnia archiwum zakladowe

Zatacznik nr 2

/pieczeé pafistwowej jednostki
organizacyjnej przekazujacej
materialy archiwalne/

Spis zdawczo-0dbioYCzy NT ..ovvvvvereisnes
materialow archiwalnych
przekazywanych do Archiwum Panstwowego W ......ceviveiencsensinns

Lp ll;hlmer Nazwa obiektu, lokalizacja Stadium Hoéék Nazwisko Data
mowy i 1 projektu Bran? tecze Projektant . . .
Jrlecenial i tytul proje ranza ooszytowil jektanta Zakogczenta Uwagi
Projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9
/ podpis odbierajacego/ /podpis przekazujacego/



Zatacznik nr 3

Karta udostgpniania akt nr ... ™)

**) **)

pieczatka komdrki orga-
nizacyjnej

Data e 1, | Termin zwrotu akt

Proszg o udostgpnienie*)-wypozyczenie akt powstalych w komoéree organizacyjnej
............ crvrererereennenssreesnssnnrsrerersvasssssssssaenssnnen s B e
o znakach.....coeinne SO e v cervreeren
i upowazniam do ich wykorzystania*)-odbioru*)

data i podpis

¥)Zbedne skreslié +£)Wypelnia archiwum zakladowe
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
AKt-toméw...c.overenKartoin.,

Adnotacje o zwrocie akt

P e T T TR N PR R R L LI L L A AL bbb ad
T Tt e T T R R R L L iAot it
TP T e e e T T L L N L R L L LS LS L AL R E bbb bbb
P T r e T T P L L L L L LR L L LS A L LAl bbb
e e e e T T L L L L L E AL ALt
P rTTrrerrrrrresrrrrrrrrrseeer e e e T T ST TR R L LA R R R L L R RS L A AL A LA AL b
T TN e e e T T TR N L L AL L AL L L L L LAl A b

et L L L L L A LS L LA A AL L kb oihhhhiubuiivivid

Akta zwrocono | e Crerrerrenn e
do skladnicy podpis odbierajacego

podpis od-
daiacego
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Zalacznik nr 4

R R R R IR RN TR N NN} Fesaresaranns

Inazwa i adres jednostki organizacyjnej/

Spis dokumentacji niearchiwalnej /aktowej/
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nr i Ip. spisu .
zdawezo- Symbol z Tytul teczki fub tomu Da?y Liczba Uwagi
L ; Wykazu skrajne | Toméw
P- | -odbiorczego
1 2 3 4 3 6 7
Zatgcznik nr 5

/mazwa i adres jednostki organizacyinej/

Protokél oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie(imiona , nazwiska i stanowiska czlonkdw komisji)

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie doku-
mentacji niearchiwalnej w ilosci....................... mb i shwierdza, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwal-
nq nieprzydatng dla celéw prakiycznych jednostki organizacyjnef oraz, ze uplynely terminy jej przecho-
Swywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatora dokumentacji technicznej.
Przewodniczqcy Komisfi......ccccooviniiiiiiiiiiieee,
Czlonkowie Komisfi oo
POAPISI e

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

Zalgezniki:
........... kart spisu

........... pozycji spisu
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Zatacznik nr 6

/nazwa i adres jednostki

organizacyjnej/
Spis dokumentacji niearchiwalnej(technicznej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
( . Hod¢
Sygnat Nazwa obiektu, Data
do- lokalizacja Nazwisko zakoficzen .
Lp. | kum.te , X Branza | Stadium | teczek |matryc . ) Uwagi
i tytuly jego projektanta Opracow.
ch. . p
projekiéw projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 @ 10
Zatacznik nr 7

/pieczeé panstwowej jednostki organizacyjne]
przekazujacej materialy archiwalne/

/miejscowoss, data/

Spis zdawczo-0dbiorczy nr ....occiviieinns

materiatow archiwalnych

przekazywanych do Archiwum Paistwowego w

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

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

Znak teczki Tytul teczki Daty skrajne Uwagi
Lp| /symbol klasyfikacyjny | /haslo kiasyfikacyjne z wykazu od-do
. z wykazu akt/ akt/
1 2 3 4 5
/podpis odbierajacego/
/podpis przekazujacego/
Zalacznik nr 8
Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
Data przyjecia Nazwa komorki Liczba
Lp. akt przekazujacej akta pozycji Hosé teczek Uwagi
spisu
1 2 3 4 5 6
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Zalacznik nr 9

Karta zastgpeza akt-zakladKa......ooeeveevenrnnenns,

NAZWE BKE.e1eesiiereicrni e e et et anes
Data Nazwisko i imi¢ wypo- Akta Termin zwrotu
Lp. wypozyczenia zyczajacego akta wydal

2]



