winstrukcja o organizacji i zakresie dzialania
archiwum zakladowego”

Starostwa Powiatowego w Pszczynie



Archiwum Zakladowe

W Starostwie Powiatowym w Pszczynie prowadzone jest archiwum zaktadowe zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983r.0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach
(Dz. U. Nr 171, poz. 1396 z pdzn. zm.).

Materiaty wytworzone w wyniku dziatalnosci Starostwa Powiatowego w Pszczynie tworza
zasob  archiwalny.  Archiwum  zapewnia odpowiednia ewidencje dokumentdw,
przechowywanie oraz ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg.

Zasob archiwalny prowadzony jest w postaci akt papierowych.

Archiwum zaktadowe miesci si¢ w budynku gtownym Starostwa Powiatowego w Pszczynie
przy ul. 3 Maja 10.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

. Instrukcja okre$la organizacj¢ 1 zakres dziatania archiwum zaktadowego w Starostwie
Powilatowym w Pszczynie oraz zasady 1 tryb postepowan z powstajacq w Starostwie,
nadsytang 1 sktadang w nim dokumentacja.

Wszelkie czynnosci zwigzane z przechowywaniem akt spraw zatatwionych oraz
zbednych do pracy biezacej w komoérkach organizacyjnych, spetnia w Starostwie
archiwum zaktadowe.

[

§ 2.

. Postgpowanie z aktami tajnymi oraz dokumentacjg projektowg, geologiczna,
geodezyjno-kartograficzng 1 audio-wizualng reguluja odrebne przepisy.

2. Materiatami do archiwizacji sg akta 1 dokumenty, mapy i plany, fotografie, filmy,
mikrofilmy,  nagrania  dzwickowe 1 wideofoniczne, nos$niki  informacji
komputerowych, bez wzgledu na sposéb ich wytwarzania.

PODZIAL AKT NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§ 3.

I. Akta dziel si¢ pod wzgledem ich wartosci archiwalnej na dwie kategorie:

- materiaty archiwalne oznaczone symbolem , A”

- dokumentacje niearchiwalng oznaczong symbolem ,,B”

Materiaty archiwalne w rozumieniu artykulu 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r,
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach ( tekst jednolity Dz. U. z 2002r. nr
171 poz. 1396) to akta, majace znaczenie jako zrédio informacji o wartoscel
historycznej. Stanowig one cze¢s¢ sktadowg panstwowego zasobu archiwalnego, sa
przeznaczone do wieczystego przechowywania.

[§e]
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Dokumentacja niearchiwalna to akta posiadajace jedynie czasowg warto$¢ praktyczng

z tym ze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta, ktére po uplywie
ustalonego w rzeczowym wykazie akt okresu przechowywania, moga by¢
przekazane na makulaturg. Okres ich przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od pierwszego stycznia roku nastepnego
po zalatwieniu sprawy (np. akta spraw zatatwionych w ciggu 2003 roku oznaczone
symbolem B5, mogg by¢ przekazane na makulaturg po 1 stycznia 2009 roku),

2) symbolem BE oznacza si¢ akta, ktére po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania, powinny by¢ poddane ekspertyzie wilasciwego archiwum
panstwowego, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tych akt, uznajac
je za materialy archiwalne,

3) symbolem Bc oznacza sig¢ akta manipulacyjne, ktoére po pelnym wykorzystaniu do
prac biezacych moga zosta¢ przekazane na makulaturg bezposrednio z komorki
organizacyjnej, jednak pod kontrolg osoby prowadzacej archiwum zaktadowe.

§ 4.

. Materiaty archiwalne ,A™ przechowuje si¢ w archiwum zaktadowym przez okres 25

lat. Po uplywie tego okresu materialy archiwalne przekazuje si¢ do wlasciwego
archiwum panstwowego.
Dokumentacj¢ niearchiwalng ,,B” archiwum zakltadowe przechowuje przez okres

ustalony dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw
powiatu .

ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§5.

W archiwum zakladowym gromadzi si¢ i przechowuje akta wymienione w § 3 niniejszej
instrukcji, poza aktami wymienionymi w ust. 2 pkt. 3.

§ 6.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

L P -

L9 4]

przejmowanie akt z poszczeg6lnych komérek organizacyjnych,

porzadkowanie akt zgodnie z wymogami instrukeji archiwalnej,

przechowywanie 1 zabezpieczanie przej¢tej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

. udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym,
. przekazywanie materialbw archiwalnych (akta kategorii A) do archiwum

panstwowego,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (akta kat. B) i udzial w jej
komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej dokumentacji na
makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zgody archiwum panstwowego,

stala dbalos$¢ o wlasciwe przechowywanie i1 konserwacje przejetych akt.

2
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§7.

Pracownik archiwum zaktadowego powinien posiada¢ odpowiednie przygotowanie tj.
co najmniej §rednie wyksztatcenie 1 specjalistyczne przeszkolenie archiwalne.
Do obowiazkéw osoby prowadzacej archiwum zaktadowe nalezy wykonywanie prac
wymienionych w  §6, udziclanie pomocy komoérkom —organizacyjnym przy
przygotowywaniu akt do przekazania do archiwum zaktadowego oraz sporzadzenie
rocznego zestawienia stanu ilo§ciowego zasobu archiwum (w metrach i jednostkach
archiwalnych — teczkach aktowych) z podziatem na akta kat. A i kat. B.
W zestawieniu tym nalezy podac:

e 1lod¢ akt przejetych z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,

e ilo$¢ akt udostepnionych 1 wypozyczonych,

e ilos¢ akt. kat. B przekazanych na makulature.
Osoba prowadzaca archiwum zaktadowe ma obowiazek przekazaé protokolarnie
swemu nastepey.

POMIESZCZENIE

§ 8.

Pomieszezenie archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego miesci si¢ w
oddzielnym, odpowiednio przystosowanym pomieszczeniu, w piwnicach Starostwa
(pokdj nr 131 14),

Pomieszczenie archiwum zaktadowego jest suche 1 widne, posiada ogrzewanie
centralne 1 instalacje elektryczna.

Archiwum wyposazone powinno by¢ w:

a) regaly metalowe rozmieszczone w sposob ulatwiajgcy dostep do akt, regaly
powinny by¢ ustawione prostopadle do okien, odlegto§¢ migdzy nimi powinna
wynosi¢ 70 cm, a odleglos¢ pdtek od sufitu 1 podtogi powinna wynosié
minimum 15 cm.

b) biurko do prac archiwalnych 1 udostepniania akt,

c) sprzet przeciwpozarowy (gasnica proszkowa),

d) sprzet do mierzenia temperatury i wilgotno$ci powietrza — termometr i
higrometr; (dopuszczalne wartosci temperatury: poziom 14 — 20°C' - wahania
w ciqgu 24 godz. +/- 2 "C. dopuszczalne wartoSci wilgotnosci. poziom 45 —
60% - wahania w ciqgu 24 godz. +/- 5%).

e) schemat topograficzny rozmieszczenia akt umieszczony w  widocznym
miejscu.

Archiwum zakladowe jest zabezpieczone przed whlamaniem: posiada okratowane
okna, drzwi zaopatrzone w zamek.

Okna archiwum zaktadowego powinny by¢ zabezpieczone zastonami lub zaluzjami.
W lokalu archiwum nie wolno przechowywaé¢ przedmiotdow nie bedacych
wyposazaniem archiwum.

Palenie tytoniu w pomieszczeniu archiwum jest zabronione.

Prawo wstepu do archiwum posiada tylko osoba prowadzaca archiwum oraz
przedstawiciele organdéw kontrolnych za okazaniem upowaznienia.
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PRZYJMOWANIE AKT Z KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9.

. Archiwum przejmuje akta spraw ostatecznie zalatwionych po okresie nie dtuzszym niz

2 lata liczac od 1 stycznia nastgpnego roku po zamknigciu teczek spraw w komérkach
organizacyjnych, w terminie uzgodnionym z osobg sprawujacg piecze nad archiwum
zaktadowym.

Akta spraw zakonczonych, ktére sa potrzebne nadal do celow stuzbowych, mozna

wypozyczy¢ komdree organizacyjnej na okres uzgodniony z osobg sprawujaca piecze

nad archiwum zakladowym, po dokonaniu formalnego przekazania dokumentacji do
archiwum zakladowego, jej zewidencjonowaniu i umieszezeniu odpowiedniej
adnotacji w spisie zdawczo — odbiorczym.

Archiwum przejmuje 1 przekazuje akta kompletnymi rocznikami.

Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny by¢ uporzadkowane przez

komoérke organizacyjna, w ktorej powstaty.
Przez uporzadkowanie rozumie sig:
1) ulozenie akt wewnatrz teczek w porzadku archiwalnym przewidzianym w
instrukcji kancelaryjnej (sprawami wedlug kolejnodci zarejestrowania w spisie
spraw, a w obrgbie spraw chronologicznie, przy czym pismo rozpoczynajace
sprawg powinno by¢ na wierzchu),
2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutlowej (wierzchniej) stronie:
- na $rodku u géry — nazwa jednostki i komoérki organizacyjnej,
- w lewym gérnym rogu — znaku akt ztozonego z symbolu komérki organizacyjnej
i symbolu hasta z rzeczowego wykazu akt,
- w prawym goérnym rogu — kategorii archiwalnej akt, w przypadku kategorii B
réwniez okresu ich przechowywania,
- na §rodku strony — tytul akt (hasta wedlug rzeczowego wykazu akt) oraz
okre$lenia rodzaju akt zawartych w teczce,
- pod tytulem — datg dotyczacy skrajnych akt, tzn. rocznej daty najwczesniej i
najp6zniej sporzadzonych akt,
- w przypadku akt kategorii A — ponizej daty — na wewngtrznej stronie przednie)
okladki ilos¢ zapisanych stron znajdujgcych si¢ w teczee.
3) usunigcie wszystkich czgéci metalowych (spinacze, zszywki itp.) - z akt kategorii
A,

4) przesznurowanie lub spigcie plastikowym klipsem archiwizacyjnym (akta kategorii
A),

5) paginowane — ponumerowanie zapisanych stron w teczkach — w przypadku
materiatow archiwalnych (akta kategorii A),

6) do zamknigtych teczek akt przekazanych do archiwum nalezy dolaczyé (jako

pierwsza strong) odpowiednie spisy spraw,

7) umieszczenie materialéw archiwalnych (akta kategorii A) w tekturowych teczkach

wigzanych lub pudtach archwizacyjnych.

Przejecie akt powinno by¢ poprzedzone przegladem aki w komoéree organizacyjne)

dokonanym przez prowadzgcego archiwum w celu stwierdzenia ich kompletnosci,

prawidtowego uporzadkowania i zewidencjonowania.

Akta spraw zakonczonych potrzebne nadal do zalatwiania spraw biezacych moga by¢

wypozyczone na okres uzgodniony =z pracownikiem archiwum, po ich

zewidencjonowaniu i umieszczeniu w spisie zdawczo — odbiorczym odpowiedniej
adnotacji.
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Przejmowanie akt przez archiwum zakladowe odbywa si¢ na podstawie spiséw
zdawczo — odbiorczych, sporzadzonych (przez komérki organizacyjne) w czterech
egzemplarzach dla materiatéw archiwalnych (akta kategorii A) 1 w trzech
egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej ( akta kategorii B).

Trzy egzemplarze spisow akt kategorii A 1 dwa egzemplarze spiséw akt kategorii B
sq przeznaczone dla archiwum zaktadowego (jeden egzemplarz spisow akt kategorii A
archiwum zakladowe przesyta do archiwum panstwowego), pozostale egzemplarze
przeznaczone sa dla komérki organizacyjnej przekazujacej akta.

Spisy zdawczo — odbiorcze podpisuje kierownik komdrki organizacyjne;
przekazujace] akta oraz osoba przekazujaca akta 1 osoba prowadzaca archiwum
zaktadowe.

Szczegdlowy terminarz przekazywania akt przez komorki organizacyjne Starostwa
opracowuje pracownik archiwum zakladowego w porozumieniu z Sekretarzem
Powiatu.

§ 10.

Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe ma prawo odmowi¢ przyjecia

dokumentacji do archiwum, gdy:

a) dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) w spisie zdawczo — odbiorezym sg biedy 1 niedoktadnoscei,

¢) elementy spisu przekazane] dokumentacji nie odpowiadajg tresci spisow zdawczo
— odbiorczych.

O powodach nie przyjecia dokumentacji, pracownik prowadzacy archiwum

zawiadamia swojego bezposredniego przetozonego 1 kierownika komorki

organizacyjnej, ktéry przygotowat dokumentacjg do przekazania.

§11.

Jezeli dokumentacja spraw ostatecznie zamknigtych jest przechowywana w komorce
organizacyjnej dtuzej, niz przez okres wskazany w § 9 ust. 1, a nie zachodzi
okolicznosé o ktérej mowa w § 9 ust. 2, osoba prowadzaca archiwum powinna ztozy¢
kierownikowi tej jednostki organizacyjnej wezwanie do przekazania dokumentac)i
(zatacznik nr 1) w ciggu 30 dni liczac od dnia otrzymania.

O odmowie terminowego przekazania dokumentacji do archiwum przez komorke
organizacyjng osoba prowadzaca archiwum zaktadowe powiadamia swojego

bezposredniego przetozonego oraz kierownika jednostki organizacyjne;j.

EWIDENCJA I PRZECHOWYWANIE AKT

§12.

Ewidencje akt w archiwum zaktadowym stanowig:

1) spisy zdawczo — odbiorcze akt (zatacznik nr 2)

2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych (zatacznik nr 3)
3) karta udostepniania akt (zatacznik nr 4)
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4) spisy zdawczo — odbiorcze materialéw (akta kategorii A) przekazywanych do
archiwum panstwowego (zalacznik nr 5)

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub
zniszczenie (zalacznik nr 6)

6) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenia (zatacznik nr 7)

7) protokoly z przeprowadzenia brakowania akt (zatgcznik nr 8).

Srodki ewidencyjne wymienione w punkcie 1 stanowia akta kategorii ,A” z

wyjgtkiem kart udost¢pniania.

Spisy zdawczo — odbiorcze otrzymane z komérek organizacyjnych rejestruje si¢ w

wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych w kolejnosci ich wpltywu do archiwum i

nadaje si¢ im numery kolejne tego wykazu.

. Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo — odbiorczych:

o zbiébr 1 tworza pierwsze egzemplarze (oryginaly) spisow zdawczo -
odbiorczych ulozone wedlug kolejnosci numeréw porzadkowych, pod ktérymi
zostaly zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo — odbiorezych,

o zbior II tworzg drugie egzemplarze (kopie) spiséw zdawczo — odbiorczych
przechowywane w teczkach zalozonych oddzielnie dla poszczeg6lnych
komorek organizacyjnych, zbiér ten stuzy do udostepniania akt.

Akta ukfada si¢ na regatach:

o pionowo — system bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie lub

o poziomo — teczka na teczce, od dotu do géry.

Materiaty archiwalne (akta kategorii A) nalezy przechowywaé na oddzielnych
regatach.

Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczke aktowg oznaczyé sygnaturg
archiwalna, skladajaca si¢ z numeru spisu zdawczo — odbiorczego tamanego przez
numer pozycji w spisie.

. Po ulozeniu teczek na regalach nalezy odnotowa¢ w rubryce 7 spisu zdawczo —

odbiorczego numer regatu oraz pétki, na ktérej umieszezono akta.

UDOSTEPNIANIE AKT

§ 13.

. Akta przechowywane w archiwum udostgpnione do celéw stuzbowych i innych, sg do

wgladu w lokalu archiwum.

Korzystanie z akt do celow stuzbowych odbywa si¢ na podstawie karty udostgpnienia
podpisane] przez kierownika komérki organizacyjnej, w ktorej akta wytworzono.
Wypozyczenie akt poza lokal archiwum moze nastgpi¢ tylko w uzasadnionych
przypadkach na $cisle wyznaczony okres.

Nie nalezy wypozyczaé poza archiwum akt zastrzezonych przez komorke
organizacyjng ktore je wytworzyla, akt uszkodzonych oraz ewidencji zasobu
archiwum.

. Korzystanie z akt przechowywanych w archiwum zakladowym przez placowki

naukowe, instytucje srodkéw masowego przekazu i inne instytucje, wymaga
kazdorazowo zgody Starosty i odbywa si¢ stosowanie do przepisdéw:
— Ustawy z dnia 12 stycznia 1984r, — Prawo prasowe (Dz. U. nr 5, poz. 24 z
pdZn. zm),



— Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 listopada 1995r. w sprawie trybu
udostepniania prasie informacji oraz organizacji 1 zadan rzecznikow
prasowych w urzgdach organéw administracji panstwowej (Dz. U. nr 132, poz.
642),

— Ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr
11, poz. 95 z p6ézn. zm.),

— Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 9 lutego 1999r. w sprawie organizacji
kancelarii tajnych (Dz. U. nr 18, poz. 156),

- Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr
133, poz. 883).

Udostepnia si¢ wylacznie cate teczki aktowe. Nie wypozycza sie pojedynczych akt
zawartych w teczce.

Akta udostgpnia osoba prowadzaca archiwum zaktadowe na podstawie karty
udostepniania, wktadajac w miejsce wyjetych teczek teczke zaktadke z oznaczeniem
daty wydania akt 1 sygnatury teczki. Przy zwrocie akt pracownik archiwum
sprawdza 1ch stan. Fakt odbioru odnotowuje na karcie udostgpniania.

Korzystajacy z akt ponosi petna odpowiedzialnos¢ za wypozyczone lub udostgpnione
dokumenty.

W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen, osoba prowadzaca archiwum
sporzgdza protokdt (zatacznik nr 9), ktéry podpisuje wypozyczajacy akta oraz jego
zwierzchnik. Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zatacza
sie miejsce zagubionych akt lub dotacza si¢ do akt uszkodzonych, drugi egzemplarz
dorecza si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, z ktérej akta udostepniono, trzeci —
przechowuje sie w specjalne) teczce.

WYDZIELENIE AKT I PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI
NIEARCHIWALNEJ NA MAKULATURE

§14.

1. W pierwszym pdiroczu kazdego roku osoba prowadzaca archiwum zakladowe
dokonuje przegladu 1 wydzielenia akt zgromadzonych w archiwum.

2. Przez wydzielenie nalezy rozumiec:

1) wylgczenie materiatow archiwalnych (akta kategorii  A) podlegajacych
przekazaniu do archiwum panstwowego,

2) wylaczenia dokumentacji kategorii BE podlegajacej w danym roku ckspertyzie
archiwum panstwowego,

3) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat, na
makulature.

3. Wydzielenia akt dokonuje si¢ na wniosek osoby prowadzacej archiwum. W skiad
komisji wchodzg : kierownik komoérki w sktad ktérej wehodzi archiwum zakfadowe,
przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktorej akta podlegaja wydzieleniu oraz
osoba prowadzaca archiwum zakfadowe.

Do zadan komisji nalezy:

= wytypowanie materiatdéw archiwalnych do  przekazania do  archiwum
panstwowego,

» kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenia
dla niej innego okresu przechowywania,
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= sporzadzenie protokoléw brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej termin
przechowywania uplynal oraz sporzadzenie spisu tej dokumentacji (w dwoéch
egzemplarzach).

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt =zaliczonych w wykazie akt do

materialow archiwalnych (akta kategorii A), moze natomiast przekwalifikowa¢ akta

kategorii B do materialow archiwalnych (akta kategorii A) za zgoda wlasciwego

archiwum panstwowego, a takze przedluzy¢ termin przechowywania dokumentacji

niearchiwalnej.

Akta przeznaczone na makulaturg nalezy wydzieli¢ i przechowywaé w kolejnosci pozycji

spisu tych akt do czasu uzyskania zgody na jej zniszczeni.

Protok6t oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalnej

na makulaturg sporzadzone w dwdch egzemplarzach, komisja przeklada Staroscie w

celu uzyskania akceptacji.

Jeden egzemplarz protokotu i spisu akt przeznaczonych do zniszczenia nalezy ( po

uzyskaniu akceptacji Starosty) przesta¢ do archiwum panstwowego w celu

uzyskania zgody.

Archiwum pafnstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze akt proponowanych do

zniszczenia, dokona¢ zmiany ich kwalifikacji i zazada¢ przeprowadzenia ponownego

brakowania.

Archiwum panstwowe wydaje zgode na przekazanie dokumentacji na makulaturg w

dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz pozostaje w archiwum zakladowym przy

spisie wybrakowanych akt, drugi-przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.

Po otrzymaniu z archiwum pafstwowego zgody na przekazanie wybrakowanej

dokumentacji na makulaturg nalezy:

1) wylaczy¢ 2z niej wszystko, co nadaje si¢ do powtérnego uzytku, np.
segregatory, teczki, itp.,

2) wylgczy¢ wszystko, co czyni makulaturg niezdatng do przerobu na mas¢ papierowa,
np. cz¢sci metalowe,

3) calos¢ uczynié¢ niezdatng do odtworzenia poprzez przemieszanie dokumentow.

Osoba prowadzaca archiwum zaktadowe po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego i

po przekazaniu akt do zbiornicy surowcéw  wtérnych, dokonuje adnotacji o zniszczeniu

tych akt w rubryce 8 spisoéw zdawczo-odbiorczych.

PRZEKAZANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH
DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO

§ 15.

Archiwum zakladowe przekazuje materiaty archiwalne (akta kategorii A) do wlasciwego
archiwum panstwowego po uptywie 25 lat od ich wytworzenia.

Materialty archiwalne przeznaczone do przekazania do archiwum panstwowego powinny
by¢ uporzadkowane zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167
poz.1375).

Porzadkowanie materialow archiwalnych polega na prawidlowym ulozeniu materialow
wewnatrz teczek, ich opisaniu, nadaniu wlasciwego ukladu, sporzadzeniu ewidencji oraz
technicznym zabezpieczeniu,



wn

o

Materialy archiwalne powinny by¢ ulozone wewnatrz teczek zgodnie z obowiazujaca
w danej jednostce organizacyjnej instrukcja kancelaryjna, to jest w kolejnosci spraw, a
w ramach sprawy - chronologicznie. Poszczegblne strony powinny by¢ opatrzone
kolejna numeracja.

Opisanie materiatéw archiwalnych polega na umieszczeniu na kazdej teczce:

.

# nazwy Jednostki organizacyjnej 1 komorki organizacyjnej, w ktérej dane
materiaty powstaty,

symbolu klasyfikacyjnego wedtug wykazu akt,

>
» tytulu teczki, to jest nazwy hasta klasyfikacyjnego wediug wykazu akt i
informacji o rodzaju materialow archiwalnych,

» rocznych dat krancowych, to jest dat najwczesniejszego i najpdzniejszego
dokumentu,

> sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru pozycii
teczki w spisie,

> symbolu kwalifikacyjnego materiatow - kategoria A,

» liczby stron w teczce.

Nadanie materialom archiwalnym wiasciwego uktadu polega na ulozeniu teczek
zgodnie ze strukturg organizacyjng jednostki organizacyjnej, obowiazujaca w czasie,
w ktorym materiaty te powstaty, w ramach poszczegoélnych komorek organizacyjnych
wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wykazu akt.

Sporzadzenie ewidencjl materiatow archiwalnych polega na umieszczeniu ich w spisie
zdawczo-odbiorczym, o ktorym mowa w § 15 pkt 8, wypelnionym czytelnie, w
kolejnosci zgodnej z nadanym im uktadem.

Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego (zatgcznik nr 4)
sporzadzonych w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze spisu sg przekazane do
archiwum panstwowego, jeden pozostaje w archiwum zaktadowym.

Do spisow zdawczo-odbiorczych nalezy dotaczy¢é informacje o organizacji 1
kompetencjach urzedu, a takze przepisy kancelaryjne obowigzujace w okresie, z
ktorego pochodza przekazywane akta.

. Urzad ponosi koszty transportu akt do archiwum panstwowego.

KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§ 16.

Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna archiwum
zaktadowego, majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentacji z
przeprowadzong ewidencja oraz ocena pracy archiwum zaktadowego.

Prawo kontroli archiwum zakiadowego maja rowniez przedstawiciele wiasciwego
archiwum panstwowego, ktore sprawuje nadzor — nad sposobami zabezpieczenia,
gromadzenia 1 ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej porzadkowania i
brakowania.
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POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB
USTANIA DZIALALNOSCI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

§17.

W przypadku reorganizacji lub ustania dzialalnosci komérki organizacyjnej postgpowanie z
aktami okre$la paragraf 11 rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2000 roku w
sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwoéw panstwowych (Dz. U. nr 167
poz.1375), a takze instrukcja kancelaryjna.

Yokwiedzam:
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