
"Instrukcja 0 organizacji i zakresie dzialania 
archiwum zakladowego" 

Starostwa Powiatowego w Pszczynie 



A rchiwum Zakladowe 

W Starostwie Powiatowym w PS7.czynie prowadzone jest archiwum zakladowe zgodnie z 

przepisami ustawy z dnia 14 Ii pca 19831'.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach 

(Dz. U. Nl' 171 , poz. 1396 z p6in. zm.) . 

Materialy wytworzone w wyniku dziaialnosci Starostwa Powiatowego w Pszczynie tworzq 

zas6b archiwalny. Archiwum zapewnia odpowiedniq ewidencjtt dokument6w, 

przechowywanie oraz ochrontt przed uszkodzeniem, zniszczeniem bqdi utratq. 

Zas6b archiwalny prowadzony jest w postaci akt papierowych. 

Archivvum zakladowe miesci sitt w budynku g16wnym Starostwa Powiatowego w Pszczynie 

przy u1. 3 Maja 10. 


POSTANOWIENIA OGOLNE 

§1. 

1. 	 Instrukcja okresla organizacjlt i zakres dziaiania archiv.rum zakladO\vego w Starostwie 
Powiatowym w Pszczynie oraz zasady i tryb post~powa11 z powstajqcq w Starostwie, 
nadsylanq i skladanq w nim dokumentacjq. 

2. 	 Wszelkie czynnosci zwiqzane z przechowywaniem akt spraw zalatwionych oraz 
zb~dnych do pracy biezqc ej w kom6rkach organizacyjnych, spelnia w Starostwie 
archi wum zakladowe. 

§ 2. 

1. 	 PostttPowani e z aktal11i tajnymi oraz dokumentacjq projektowq, geologicznq, 
geodezyjno-kartograficznq i audi o-wizua1nC\. regulujC\. odr\(bne przepisy. 

2. 	 Materialami do archiwizacji $,1 akta i dokumenty , mapy i plany, fotografie, filmy, 
mikrofilmy, nagrania diwi ~kowe wideofoniczne, nosniki informacji 
komputerowych, bez wzglltdu na spos6b ich wytwarzania. 

PODZIAL AKT NA KATEGORIF: ARCHIWALNE 

§ 3. 

1. 	 Akta dzieli sitt pod wzglttdem ich wartosci archivvalnej na dwie kategorie: 
materialy archiwalne oznaczone symbolel11 "A" 


- dokumentacjtt niearchiwalnq oznaczonq symbo lem "B" 

2. 	 Materialy archi walne w rozul11ieniu artykufll 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 l', 

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( tekst jednoJity Dz. U. z 2002r. nr 
171 poz. 1396) to akta , majC\.ce znaczenie jako ir6dlo infofm acji 0 wartosci 
historycznej. Stano wiq one cz~sc skladowq panstwowego zasobu archiwalnego, Sq 
przeznaczone do wieczystcgo przechowywania. 
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Dokumentacja niearchiwalna to akta posiadaj~ce jedynie czasow~ wartose praktyczni:\:. 
z tyro :ze : 
1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskicb oznacza si~ akta, kt6re po uplywie 

ustalonego w rzeczovvym wykazie akt okresu przechowywania, mog'!. bye 
przekazane na makulatur~. Okres ich przechowywania liczy si~ w pelnych latach 
kalendarzowycb, poczynaj~ od pierwszego tycznia roku na t~pnego 
po za!atwieDiu sprawy (np. akta praw zalatwionych w iw 2003 roku oznaczone 
symbolem B5, mog~ bye przekazalle na makulatuI~ p 1 styeznia 2009 roku), 

2) 	 syrnbolem BE oznacza si~ akta, kt6re po uplywie obowi~j~cego okresll 
przechowywania powinny bye poddane ekspertyzie wlasciwego archiwunl 
panstwowego, kt6re maZe dokonac zmiany kategorii tych akt, uznaj~c 

je za materialy archiwalne, 
3) 	 symbolem Be oznacza si~ akta manipulacyjne, kt6re po pelnym wykorzystaniu do 

prac biez~cych mog'\. zostac przekazane na makulaturC( bezpo'TedDio z kom6rki 
organizacyjnej, jednak pod kontrol~ osoby prowadz~cej archiwum zak!adowe. 

§ 4. 

1. 	 Materialy archiwalne "A' przechowuje si~ w archiv/um zakladowym przez okres 25 
lat. Po uplywic tego okresll materialy archiwalne przekazuje si~ do wlasciwego 
archiwum pansLwowego. 

2. 	Dokumentacj~ niearclliwaln'l "B' archiwum zakladowe przechowuje przez okres 
lIstalony dla tej d kumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organ6w 
powiatu . 

ZAKRES DZIALANJA ARCHIWUM ZA.J:(LADOWEGO 

§ 5. 

W archiwum zakladowym gromadzi siC( i przechoWl~je akta vvymienione w § 3 niniejszej 
instrukcji. poza aktami wymienionymi w ust. 2 pkt. 3. 

§ 6. 

Do zadru1 archiwwl1 zaldadowego naleZy : 

1. 	 przejm wanie akt z poszczeg6!nych kom6rek orgal1iz cyj nych, 
2. 	 porz~dkowanie akt zgodnie z wymogami ins tTukcji archiwalnej , 
3. 	 przechowywanie i zabezpieczanie przej«tej dolrumentacj i oraz prowadzenie JeJ 

ewidencji, 
4. 	 udost~pnianie dokumentacji osobom upowaZnionym, 
5. 	 przekazywanie material6w archiwalnych Cal ta kategori i A) do archiwum 

pWlwowego, 
6. 	 inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej Cakta kat. B) i udziat w jej 

komisyjnym brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej d kum ntacji na 
makulatur~, po uprzec1nim uzyskaniu zgody archiwum pan twowego, 

7. 	 stala dbalosc 0 wlaSciwe przecbowywanie i kOllserwacj~ przej<ctycb akt. 
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§ 7. 


1. 	 Praeownik arehiwum zakladowego powinien posiadae odpowiednie przygotowanie tj. 
co najmniej srednie wyksztalcenie i specjalistyezne przcszkolenie arehiwalne. 

2. 	 Do obowiqzkow osoby prowadz<\:cej arehiwum zakiadowe nalezy wykonywanie prac 
wymienionyeh w §6, udzielanie pomocy komorkom organizaeyjnym przy 
przygotowywaniu akt do pr7.ckazania do archivvum zakladowego oraz sporz<\:dzenie 
roeznego zestawienia stanu iloseiowego zasobu arehivvum (w metrach i jednostkaeh 
arcbiwalnyeh - teczkaeh aktowycb) z podziaiem na akta kat. A i kat. B. 

3. 	 W zestawieniu tym nalezy podae : 
• 	 ilose akt przej~tyeh z poszczegoillyeb komorek organizaeyjnych, 
• 	 ilose akt udost~pnionych i 'vvypozyezonych, 
• 	 ilo se akt. kat. B przekazanych na makulatur~. 

4. 	 Osoba prowadz<\:ca arehiwum zakiadowe ma obowi<\:zek przekazae protokolarnie 
swemu nast~pey. 

POMIESZCZENIE 

§ 8. 

1. 	 Pomieszezenie arehiwum zaklado'vvego Starostwa Powiatowego mleSCI si~ w 
oddzielnym, odpowiednio przy~tosowanym pomieszczeniu, w piwnicach Starostwa 
(pokoj 111" 13 i 14). 

2. 	 Pomieszczenie arehiwum zakradowego jest suche i widne, posiada ogrzewanie 
eentralne i instaJacj~ elektrycZl1<\:. 

3. 	 Archiwum wyposazone powinno bye w: 
a) 	 regaly metalowe rozmieszczone w sposob ulatwiaj<\:ey dost~p do akt, regaly 

powinny bye ustawione prostopadle do okien, odleglose mi~dzy nimi powinna 
'vvynosie 70 em, a odleglose polek od sufitu i podlogi powinna wynosie 
minimum 15 cm. 

b) biurko do prae arcbiwalnych i udos t~pniania akt, 

c) sprz t przeciwpozarowy (gasnica proszkowa), 

d) sprz~t do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza - termometr i 


bigrometr; (dopuszczalne war/asci /empera{lIry. poziol11 14 - 200 e - wohanio 
w cictgu 24 godz. +1- 2 "c. dopuszczalnc warto.s-ci wi/go/no.s-ci. poz;om 45 ­
60% - 'vtlahania \II ciqgll 24 godz. +1- 5%) 

e) 	 schemat topograficzny rozmieszczenia akt umieszczony w widocznym 
mleJscu. 

4. 	 Arehivvum zakladowe jest zabezpieczone przed wlamaniem: posiada okratowane 
okna, drzwi zaopatrzone w zamek. 

5. 	 Okna archiwum zakladowego powinny bye zabezpieczone zaslonami lub zaluzjami. 
6. 	 W lokalu archiwum me wolno przechowywae przedmiotow nle b~d<\:cych 

wyposazaniem archiwurn. 
7. 	 Palenie tytoniu w pomieszczeniu arch i'vvuI1l jest zabronione. 
8. 	 Prawo wst((PU do arehiwum posiada tylko osoba prowadz<\:ca archi wum oraz 

przedstawieiele organow kontrolnych za okazaniem upowaznienia. 
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PRZYJMOW ANIE AKT Z KOM6REK ORGANIZACYJNYCH 


§ 9. 


1. 	 Arcbiwum przejmuje akta spraw ostateczrue zalatwionych po okresie rue dluZszym ruz 
2 lata llCZ'4,C od 1 stycznia nast~pnego roku po zamkni ciu teczek spraw w kom6rkach 
organizacyjnych w terminie uzgodnionym z osob'4, sprawuj C'4, piecz~ nad archiwum 
zakladowym. 

2. 	 Akta spraw zakOI1czony h, ktore Set potrzebne nada) do ce16w hlZbowych, mozna 
wypozyezyc kom6rce organizacyjnej na okres uzgodniony z osob~ sprawuj etC<:1 piecz~ 
nad archiwum zaklado wym, po dokonaruu fonnalneg przekazania dokumentacj i do 
archiwum zakladowego jej zewidencjonowaniu i umieszczeniu odpowiedniej 
adnotacji w spisie zdawczo - odbiorczym. 

3. 	 Arehiwum przejrnuje i przekazuj akta komple1.nym i rocznikami. 
4. 	 Akta przejmowane przez archiwum zakladowe powinny bye uporz<:\:dkowane przez 

kom6rk~ organizae j n~ w kt6rej powsta!y. 
Przez uporz'4,dkow ruerozumie si~: 
1) ulozellie akt wewn'4,trz teczek w porzqdku archiwalnym przewicizianym w 

instrukcji kaneelaryjnej (sprawami wedlug Ie le'nosc i zarejestrowania w spisie 
spraw, a w obr~bie spraw chronologicznie, przy czym pismo rozpo zynaj'l.ee 
'praw~ powinno bye na wierzchll). 

2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytulowej (wierzchniej) stronie : 
- na srodku u gory - nazwa jednostlU i kom6rki organizacyjnej 
- w lewym g6rnym rogu - znaku akt zlozonego z ymb Iu kom6rki organizacyj nej 

i symbolu has}a z rzecz wega wykazu akt, 
- w prawym g6rnym rogu - kategorii archiwalnej akt, w przypadku kategorii B 

r6wniez okresu ieh przechowywania 
na 'rodku strany - tytu! akt (ha, fa wedlug rzeczoweg wykazu akl) oraz 
okreslenia rodzaju akt zawartycb w teczce, 
pod tytulem - dat~ ciotyczqcq skrajnych akt, tzn. r cznej daty najwczesniej i 
najp6Zuiej sporzqdzonych akt, 

- w przypadku akt kalegori i A - ponizej daty - na wewn trznej tronie przedniej 
okladki ilosc zapisanych stron znajduj1tcych si~ w teczce. 

3) usuni~cie wszystkieh cz~sci metalowych (spinacze, zszywki itp.) - z akt kategorii 
A , 

4 przesznurowanie lub spi~cie plastikowym klipsem archiwizacyj ym (akta kategorii 
A). 

5) paginowane - pOllumer wanie zapisanych stron w teezkach - w przypadku 
material6w archiwaloych (akta kategorii A), 

6) do zamkni~tych teczek akt przekazanyeh do archiwum nalety doh\.czyc Uako 
pierwsz stron~) odpowiednie spisy spraw, 

7) umieszczenie material6w archiwalnych (akta kategorii A) w tektmowych teczkacb 
wictzaoych lub pudlach arch izacy.inyeh. 

5. 	 Przej~cie akt powinno bye poprzedzone przegl1tdem akt w korn6r e organizacyjnej 
dokonanym przez prowadz1tcego arcruwum w celu stwi rdzenia ich komplctnosci, 
prawidlowego uporzqdkowania i zewidencjonowania. 

6. 	 Akla praw zakonczonycb potrzebne nacia! do zalatw iania spraw biez'lcycb mogct bye 
wypoiyczane na okres uzgociniony z pracownikiem archiwum, po ieh 
zewidencjonowan iu i wnieszczeniu w spisie zdawczo - odbiorczym odpowiedniej 
adnotacji . 
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7. 	 Przejmowanie akt przez archiwum zakiadowe odbywa siy na podstawie SplSOW 
zdawczo - odbiorczych, sporzqdzonych (przez komorki organizacyjne) w czterech 
egzemplarzach dla materialow archiwalnych (akta kategorii A) i w trzech 
egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej (akta kategorii B). 

8. 	 Trzy egzemplarze spisow akt kategorii A i dwa egzcmplarze spisow akt kategorii B 
s<\. przeznaczone dla archiwum zakiadowego (jeden egzcmplarz sp is6w akt kategorii A 
archiwum zakladowe przesyla do archiwum paI1stwowego), pozostale egzemplarze 
przeznaezone s<\. dla komorki organizaeyjnej przekazuj<\.eej akta. 

9. 	 Spisy zdawezo odbioreze podpisuje kierownik kom6rki organizaeyjnej 
przekazuj<\.cej akta oraz osoba przekazujctea akta i osoba prowadz<\.ea arehiwum 
zakladowe. 

10. 	 Szezegolowy terminarz przekazywania akt przez kom6rki organizaeyjne Starostwa 
opraeowuJe praeownik arehivvum zakladowego w porozum ieniu z Sekretarzem 
Powiatu. 

§ 10. 

I. 	 Pracownik prowadz<\.cy arehivvum zaldadowe 111a prawo odmowic przYJycla 
dokumentacji do arehiwum, gdy: 
a) dokumentaeja nie zostala llporz<\.dkowana zgodnie z obowi<\.zuj<\.cymi przepisami, 
b) w spisie zdawezo - odbiorezym s<\. blydy i niedokladnosei, 
e) e1ementy spisu przekazanej dokumentacji nie odpowiadaj<\. treSei spisow zdawczo 

- odbiorczyeh. 
2. 	 0 powodach nie przyjyeia dokumentacji, praeownik prowadzqcy arehiwllm 

zawiadamia swojego bezposredniego przefozonego i kierownika komorki 
organizaeyj nej, ktory przygotowal dokumentaejy do przekazania. 

§ 11. 

1. 	 lezeli dokumentacja spraw ostateeznie zamkniytyeh jest przechowywana w komoree 
organizaeyjnej dluzej , niz prlcz okres wskazany w § 9 ust. 1, a nie zaehodzi 
okolieznosc 0 ktorej mowa w § 9 ust. 2, osoba prowadz<\.ca archiwum powinna zlozyc 
kierownikowi tej jednostki organizacyjnej wezwanie do przekazania dokumentacji 
(zal<\.cznik nr 1) w ci~u 30 dni licz<\.c od dnia otrzymania. 

2. 	 0 odmowie terminowego przekazan ia dokumentacji do archiwum przez komorky 
organizacyjn<\. osoba prowadz<\.ca archiwllm zakladowe powiadamia swoJego 
bezposredlliego prze!ozollego oraz kierownika j ednostki organizaeyj nej. 

EWIDENCJA I PRZECHOWYWANIE AKT 

§ 12. 

1. 	 Ewidencjy akt w arehiwum zakladowym stanowi<\.: 

1) spisy zdawczo - odbiorcze akt (zal<\.cznik nr 2) 

2) wykaz spis6w zdawezo - odbiorczych (zal<\.cznik nr 3) 

3) karta udostypniania akt (zal<\.cznik nr 4) 
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4) spisy zdawczo - odbiorcze materiaMw (aida kategorii A) przekazywanych do 
archiwum panstwowego (zala,eznik nr 5) 

5) spisy dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na maku1atur~ lub 
zniszczenie (zaletcznik nr 6) 

6) protokoty ceny dokurnentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur lub 
zniszczeni (zaletcznik nr 7) 

7) prolokory z przeprowadzenia brakowania akt (zaletcznik nr 8). 
2. 	 Srodki ewidencyjne wymienione w punkcie 1 stanowiet akta kategorii "A" z 

wyj&tkiem kart udost~pniania . 
3. 	 Spisy zdawcz - odbiorcze otrzymane z kom6rek org, nizacyjnych rejestruj e i~ w 

wykazie spisow zdawczo - odbiorczych w kolejnosci ich v.rpiywu do arcruwwn 
nadaje sil( im numery kolejne tego wykazu. 

4. 	 Archiwurn prowadzi dwa zbiory spi 6w zdawczo - dbiorczych: 
o 	 zbi6r I tWOTzet pierwsze egzemplarze (ryginaly) spis6w zdawczo ­

odbiorczych woione wedlug kolejllosci nurnerow porzetdkowych pod ktorymi 
zostaly zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo - odbiorczycb, 

o 	 zbi6T II tworzet drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawcz - odbiorczych 
przechowywane w teczkach za!ozonych oddzielnie dla poszczegolnych 
komorek organizacyjnych, zbi6r ten sluZy do udost~pnial1ia akt. 

5. 	 Akta uklada si~ na regalach: 
o 	 pionowo - system bibLiotecznym od lcwej ku prawej tronie lub 
o 	 pozi m - teczka oa teczce. od dohl do gory. 

6. 	 Materialy archiwalne akta kategorii ) no.lezy przechowywac na oddzielnych 
regalach. 

7. 	 przed uffiieszczeniem akt na rega!ach nalezy kazdet teczky aktOWq znaczyc s gnatur~ 
archiwaln'l:, ktadaj 'l.c'\. si~ z nwneru spisu zdawczo - odbiorczego lamanego przez 
numer pozycj i \v pisie. 

8. 	 Po uloteniu teczek na regalacb nalety odnotowac w rubryce 7 pisu zdawczo ­
odbiorczego l1L1mer rega1u oraz p6lki, na kt' rej umieszczon akta. 

UDOSTF;PNlANIE AKT 

§ 13. 

1. 	 Akta przechowywane w archiwum L1dost~pnione do cel6w sluzbowych i innych. s'\. do 
wgl du w lokalu archiwum. 

2. 	 Korzyslanie z akt do cel6w sluz.bowych odbywo. si~ na podstawie I arty udo t~pnienja 
podpisanej przez kierownika kom6rki oTganizacyjnej, w kt6rej akta wytworzono. 

3. 	 Wypozyczenie akt pozo. loka! archiwum moze nast'tPic tylko w uzasadnionych 
przypadkacb na scisle wyznaczony okres . 

4. 	 Nie naleiy wypozyczac poza arcbiwum akt zastrzezooych przez kom6rk~ 

rganizacyjo,\ kt6re j e wytworzyla. akt uszkodzonych oraz ewidencj i zasobu 
archiwum. 

5. 	 Korzystanie z akt przechowywanych w < rchiwum zakladowym przez plac6wki 
naukowe, iostytucje srodk6w masowego przekazu i inne instytu~je, wymaga 
kai:dorazowo zgody Starosty i odbywa si~ stosowanie do przepis6w: 

U tawy z dnia 12 stycznia 1984r. - Prawo prasowe (Dz. U. or 5, poz. 24 z 
pain. zm), 
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Rozporza..dzenie Rady Ministr6w z dnia 7 listopada 1995r. w sprawie trybu 
udost~pniania prasie informacji oraz organizacji i zadar'l rzecznik6w 
prasovvych w urz~dach organ6w administracji pal1stwowej (Dz. U nr 132, poz. 
642), 

- Ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. 0 ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 
11 , poz. 95 z pOin. zm.), 

- Rozporzqdzenia Rady Ministr6w z dnia 9 lutego 1999r. w sprawie organizacji 
kancelarii tajnych (Oz . U. nr 18, poz. 156), 

- Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 
133, poz. 883). 

6. 	 Udost~pnia si~ wyla..cznie caie teczki aktowe. Nie wypozycza si~ pojedynczych akt 
zawartych w teczce. 

7. 	 Akta udost~pnia osoba prowadza..ca archiwum zakiadowe na podstawie karty 
udost~pniania , wkladaja..c w miejsce wyj~tych teczek teczk~ zakladk~ z oznaczeniem 
daty wydania akt i sygnatury teczki . Przy zwrocie akt pracownik archiwlIlTI 
sprawdza ich stan. Fakt odbioru odnotowuje na karcie udost~pniania. 

8. 	 Korzystaja..cy z akt ponosi pein<\. odpowiedzialnosc za wypozyczone lub udost~pnioJ1e 
dokumenty. 

9. 	 W przypadku stwierdzenia brak6w lllb lIszkodzell , osoba prowadzqca archiwum 
sporzqdza protok61 (zala..cznik nr 9), kt6ry podpisuje wypozyczajqcy akta oraz jego 
zwierzchnik. Protok6l sporz<\.dza si~ w trzech egzemplarzach, z kt6rych jeden zalqcza 
si~ miejsce zagubionych akt jub dol<\.cza sit; do akt uszkodzonych, drugi egzemplarz 
dor~cza si~ kierownikowi kom6rki organizacyj nej, z kt6rej akta udost~pniono, trzeci ­
przechowuje si~ w specjalnej teczce. 

WYDZIELENIE AKT I PRZEKA ZYWANIE DOKUMENTACJI 
NIEARCHI\VALNEJ NA MAKlTLATURF; 

§14. 

1. 	 W pierwszym p6hoczu kazclcgo roku osoba prowadza..ca archiwum zakladowe 
dokonllje przegla..du i wydzielenia akt zgromaelzonych warchiwum. 

2. 	 Przez vvydzielenie nalezy rozumiec: 
1) wyla..czenie materialow archiwalnych (a1<ta kategorii A) podlegajqcych 

przekazaniu do archiwum pall twowego. 
2) wyl<\.czenia elokumentacji kategorii BE podlegajqcej w elanym roku ckspel1yzie 

archiwum pal'lstwowego, 
3) wyla..czenie dokumentacji niearchiwalnej, kt (\ rej okres przechowywania I.lptynql' , na 

makulatur~. 

3. 	 Wyelz ielenia akt dokonuje si~ na wniosek osoby prowadzqcej archiwum. W skiad 
komisji wchodzq : kierownik komorki w sklad ktorej wchoelzi archivvum zaksaelowe, 
przeclstawiciel komorki organizac yjnej, ktorej akta podlegajq wyd zielenil.l oraz 
osoba prowadzqca archiwum zakladowe. 
Do zadall komisji nalezy: 
• 	 wytypowanie materias6w archiwalnych do przekazania do archiwum 

pall.stwowego, 
• 	 kwalifikowanie dokl.lmentacji niearchiwalnej clo zniszczenia, wzgl~clnie ustalenia 

ella niej innego okresu przechowywania, 
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• 	 sporz<ldzenie protoko16w brakowania dokumentacji niearehiwalnej kt6rej tennin 
przechowywania uplyn~ oraz sp rZ<ldzenie spisu tej dokumentacj i (w dw6ch 
egzemplarzach). 

4. 	 Komisja nie moze zmienic kwalifikaeji akt zaliczonych w wykazie akt do 
material6warchiwalnych (akta kategorii A), moze natomiast przekwalifikowac akta 
kategorii B do materia16w archiwalnych (akta kategorii A) za zgod~ wlaSciwego 
archiwum panstwowego, a takZe przedluzyc termin przechowywania dokumentacji 
niearchi walnej. 

5, 	 Akta przeznaczone na makulatur~ nalezy wydzielic i przechowywac w kolejnosci pozycji 
spisu tych akt do czasu uzyskania zgody najej zniszczeni. 

6. 	 Protok61 oceny dokumentacj i niearchiwalnej oraz spis dokumentacji niearchiwalnej 
na makulatur~ spo~dzone w dw6ch egzernplarzach, komisja przeklada Staroscie w 
celu uzyskania akceptacji. 

7. 	 Jeden egzemplarz protokolu i spisu akt przeznaczonych do zniszczenia naleZy ( po 
uzyskaniu akceptacji Starosty) przesrac do archiwum panstwowego w celu 
uzyskania zgody. 

8. 	 Archiwum paitstwowe moze przeprowadzi6 ekspertyz~ akt prop nowanych do 
zniszczenia, dokonac zmiany ieh kwalifikacji i zaZ~da6 przeprowadzerua ponownego 
brakowania. 

9. 	 Archiwum panstwowe wydaje zgod~ na przekazanie dokumentacji na mak:ulatur~ w 
dw6ch egzemplarzach. jeden egzemplarz pozostaje w archiwum zakladowym przy 
spisie wybrakowanych akt, drugi-przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury. 

10. Po otrzymaniu z archiwum pailstwowego zgody na przekazanie wybrakowanej 
dokumentacji na makulatur~ nalezy: 
1) wyt~czyc z niej wszystko, co nadaje si~ do powt6rnego uZytku, np. 

segregatory, leczki, itp., 
2) WY!flCZYC w zystko co czyni makulatur~ niezdatn'l do przerobu na mas~ papierow'l, 

np. cz((sci metalowe, 
3) calosc uczynie niezdatn'l do odtworzenia poprzez przemieszanie dokument6w. 

11. Osoba prowadz~ca archiwum zakladowe po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego j 
po przekazaniu akt do zbiornicy surowc6w wt6mych, dokonuje adnotacji 0 zniszczeniu 
tych akt w rubryce 8 spis6w zdawczo-odbiorczych. 

PRZEKAZANIE MATERIA.L6W ARCHIWALNYCH 
DO ARCBIWUM PANSTWOWEGO 

§ 15. 

1. 	 ArChiwunl zakladowe przekazuje materialy archiwalne (akta kategoru A) do wlaSciwego 
archiwum panstwowego po uptywie 25 lat od ich wytworzenia. 

2. 	 Materia{y archiwalne przeznaczone do przekazania do archiwum paiistwowego powinny 
bye uporz~dkowane zgodnie z rozporz~dzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesma 
2002 roku w sprawie post~powania z dokumentacj&:, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i 
trybu przekazywania material6w archiwalnych do archiw6w paitstwowych (Dz. U. nr 167 
poz.1375). 

3. 	 Porzqdkowanie material6w archiwalnych polega na prawidlowym ulozeniu material6w 
wewn'llrZ teczek, ich opisaniu, nadaniu wlasciwego ukladu, spoIL'ldzeniu ewidencji oraz 
technicznym zabezpieczeniu. 

9 




4. 	 Materiaiy arcbiwalne powinny bye uiozone wewnqtrz teczek zgodnie z obowiqzujqcq 
w danej jednostce organizacyjnej instrukcjq kancelaryjnq, to jest w kolejnosci spraw, a 
w ramach sprawy - chronologicznie. Poszczegolne strony powinny bye opatrzone 
kolejnq numeracjq. 

5. 	 Opisanie materiaiow archiwalnych polega na umieszczeniu na kazdej teczce: 
'" nazwy jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej, w ktorej dane 

materiaiy powstaiy, 
T symbolu klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt, 
> tytuiu teczki, to jest nazwy basla klasyfikacyjnego wedlug wykazu akt i 

informacji 0 rodzaju materiaiow archiwalnych, 
." rocznych dat krancowych, to jest dat najwczdniejszego i najpozniejszego 

dokumentu, 

'" sygnatury teczki, to jest numeru spisu zdawczo-odbiorczego i numeru pozycji 
teczki w spisie, 


> symbolu kwalifikacyjnego materiaiow - kategoria A, 

> liczby stron w teczce. 


6. 	 Nadanie materiaiom arcbiwalnym wiasciwego ukiadu pol ega na ulozeniu teczek 
zgodnie ze strukturq organizacyj net j ednostk i organizacyj nej, 0 bowiqzuj qCq w czasie, 
w ktorym materiaiy te powstaiy, w ramach poszczegolnych komorek organizacyjnych 
wediug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wykazu akt. 

7. 	 Sporzqdzenie ewidencji materiaiow archiwalnycb polega na umieszczeniu ich w spisie 
zdawczo-odbiorczym, 0 ktorym mowa w § 15 pkt 8, wypeinionym czytelnie, w 
kolejnosci zgodnej z nadanym im uldadem. 

8. 	 Materiaiy archiwalne przekazuje si~ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych 
materiaiow archiwalnych przekazanych do arcbiwum pal1stwowego (zaietcznik nr 4) 
sporzqdzonych w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze spisu Set przekazane do 
archiwum panstwowego, jeden pozostaje w archiwc1!11 zakiadowym. 

9. 	 Do spisow zdawczo-odbiorczych na1ez.y doiqczye informacj~ 0 orgalllzaCJl 
kompetencjach urz~du, a takZe przepisy kancelaryjne obowietzujqce w okresie, z 
ktorego pochodzq przekazywane akla. 

10. Urzetd ponosi koszty transportu akt do archiWllm pal1stwowego. 

KONTROLA AH.CHIW UM ZAKLADOWEGO 

§ 16. 

1. 	 Co najmnieJ raz w roku powinna bye przeprowadzona kontrola wewn~trzna archivvum 
zaldadowego, majqca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentacj i z 
przeprowadzonet ewidenc.iet oraz ocena pracy archivvum zakiadowego. 

2. 	 Prawo kontroli archiwum zaldadowego majq rowniez przedstawiciele wiasciwego 
archiWlUTI pal1stwowego, ktore sprawuje nadzor nad sposobami zabezpieczenia, 
gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej porzetdkowania i 
brakowania. 
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PO TE;POWANIE Z DOKUMENTACJt\ W PRZYPADKU REORGANIZACJI LUB 
U TANIA DZIALALNOSCI KOMORKI ORGANIZACYJNEJ 

17. 

W przypadku reorganizacji lub ustania dziablnosci kom6rki rganizacyjnej posttdJowanie z 
aktami okresla paragraf 11 rozporz~dzenie Mlnistra Kultury z dnia 16 wrze <nia 2 00 roku w 
sprawie post~owania z dokumcntacj1:l:, zasad jej kJasyftkowania i kwali fikowania oraz zasad i 
trybu przekazywania material6w archiwalnych do arcruw6w panstwowycb (Dz. U. nr ] 67 
poz.1375 , a takZe instrukcja kancelaryjna. 
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