ZARZADZENIE NR 18/2021
STAROSTY WRZESINSKIEGO
z dnia 11 maja 2021 roku

W sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej organmizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego w Starostwie Powiatowym we Wrze$ni

Na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2020 r.p0z.920) oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr
14,poz. 67) zarzadza sig, co nastepuje:

wprowadza si¢ instrukcje dotyczaca organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Starostwa Powiatowego we Wrzesni

§1. Postanowienia ogdlne

1. Instrukcja okresla
1) organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego, Starostwa Powiatowego we
Wrzeéni
2) zasady i tryb postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalng przekazywana do archiwum,
3) zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania materiatéw archiwalnych
do Archiwum Paristwowego oraz tryb brakowania dokumentacji niearchiwalnej
2. Zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania do archiwum dokumentacji
stanowiacej informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.
3. Kontrolg¢ nad postepowaniem z materialami w archiwum zakladowym sprawuje
Archiwum Panfistwowe,

§2. Zakres dzialania archiwum

1. Archiwum zaktadowe gromadzi materialy archiwalne (kategoria A) i dokumentacje
niearchiwalng (kategoria B ).
2. Do zakresu dziatania archiwum zakladowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego,
2) przechowywanie i zabezpieczenie przejete; dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,
3) udostepnianie akt osobom upowaznionym,
4) przygotowanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego zgodnie z obowigzujacymi terminami,
5) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej po
uzyskaniu zgody Archiwum Panistwowego,
6) utrzymywanie statej wspolpracy z komérkami organizacyjnymi w przedmiocie
postgpowania z dokumentacjg wytworzong.



§3. Organizacja i obsada archiwum zakladowego

1.
2

3.

Archiwum zakladowe funkcjonuje w Wydziale Organizacyjnym,

Za caloksztatt pracy archiwum zakladowego odpowiedzialny jest wyznaczony
pracownik prowadzacy archiwum.

Nadzér nad pracg pracownika prowadzacego archiwum zakladowego sprawuje
Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego, ktéry jest bezposrednim przetozonym
pracownika prowadzacego archiwum.

§4. Obowigzki pracownika prowadzacego archiwum
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Do podstawowych obowiazkéw pracownika prowadzgcego archiwum nalezy:

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

2) sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania materialéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej przed przejeciem ich z komdrek organizacyjnych,

3) sporzadzanie rocznych planéw ( harmonograméw) dotyczacych przejmowania,
selekcji i brakowania akt z poszezegélnych komérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego,

4) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci archiwum zakiadowego z
uwzglednieniem ilosci:

a) dokumentacji przyjetej z poszezegolnych komérek organizacyjnych,

b) dokumentacji udostgpnionej i wypozyczonej,

¢) materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego,

d) dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej i przekazanej na makulature,

5) utrzymywanie stalych kontaktéw z Archiwum Panstwowym w celu zabezpieczenia
prawidlowego funkcjonowania archiwum

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust.l pkt. 4, sklada pracownik archiwum

bezposrednio przelozonemu.

§5. Lokal i wyposazenie archiwum zakladowego

»

. Lokal archiwum powinien sklada¢ sie:

1) z pomieszczenia biurowego, shuzacego do pracy pracownika archiwum oraz do
udostepniania dokumentacii,

2) zmagazynu stuzacego do przechowywania dokumentacji,

3) z pomieszczenia przeznaczonego na skiad dokumentacji wydzielonej na
makulature.

Lokal archiwum powinien by¢ suchy, posiada¢ mocne drzwi metalowe lub obite

blachg, atestowane zamki, okna zabezpieczone przed wilamaniem, odpowiednio

zabezpieczong instalacje elektryczna i dobrg wentylacj¢. Temperatura powinna

wynosié¢ odpowiednio miedzy 14-18 stopni Celsjusza a wilgotno$¢ miedzy 30 — 45%.

W magazynie archiwum nie wolno pali¢ ani uzywa¢ innych zrédet otwartego ognia.

Do magazynéw archiwum nie maja wstepu osoby trzecie. W przypadku potrzeby

przeprowadzenia przez nie czynnosci kontrolnych, technicznych, konserwacyjnych

lub innych okreslonych wilasciwymi przepisami, niezbedna jest stala obecnos¢

pracownika archiwum.



5. W archiwum nie wolno przechowywaé zadnych przedmiotéw poza przedmiotami
stanowigcymi jego wyposazenie.

6. Lokal archiwum zakladowego powinien byé wyposazony w czujniki dymu i

odpowiedni sprz¢t przeciwpozarowy oraz zabezpieczony przed bezposrednim

dziataniem promieni stonecznych.

Regaly w archiwum powinny by¢ metalowe state lub przesuwne.

Klucze do archiwum musza byé przechowywane w Wydziale Organizacyjnym i

udostgpniane tylko osobom upowaznionym.
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§6. Podzial dokumentacji

1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym, z uwagi na wartosé historyczna,
naukowg i praktyczna dzieli sie na:

materialy archiwalne - oznaczone symbolem ., A”, wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, filmy i
mikrofilmy, nagrania dZwigkowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na jej
Sposob wytwarzania, majgca znaczenie jako #Zrédio informacji o wartosci historyczne;.
Materialy archiwalne stanowia czesé skladowa narodowego zasobu archiwalnego, sa
przechowywane wieczyscie i nie moga byé niszczone,

dokumentacja niearchiwalna - oznaczana symbolem , B”, wszelkiego rodzaju
dokumentacja o czasowym znaczeniu praktycznym nie stanowigca materiatéw archiwalnych,
- symbolem ,, B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji, ktéra po
uplywie obowiazujgcego okresu przechowywania w archiwum zakladowym podlega
brakowaniu. Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac
od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla
potrzeb Starostwa Powiatowego oraz dla celéw kontrolnych,

- symbolem ,, BC” oznacza sie¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwale znaczenia
praktyczne, ktéra po pelym jej wykorzystaniu moze byé brakowana w komérce
organizacyjnej, bez przekazywania do archiwum zaktadowego, jednakze pod kontrolg
pracownika archiwum i w trybie uzgodnionym z Archiwum Panstwowym,

- symbolem ,, BE” oznacza si¢ kategorie dokumentacji, ktéra po uplywie obowigzujacego
okresu przechowywania w archiwum zakladowym podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej
charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wlasciwe Archiwum Panstwowe, ktére
moze dokonaé zmiany kategorii tej dokumentacii,

2. Podzial dokumentacji na kategorie ,, A” i ,, B” ustalono w Jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

3. W razie potrzeby Iaczenia dokumentéw kategorii ,B” o réznych terminach
przechowywania, catos¢ dokumentéw nalezy zaliczy¢ do terminu najdtuzszego. Akt kategorii
» B” nie wolno przechowywaé w jednej teczce z aktami kategorii ,, A”.

§7. Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum

1. Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych i samodzielnych
stanowiskach pracy oraz spos6b przekazywania jej do archiwum zaktadowego okresla
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.(Dz. U. Nr 14,poz. 67 ) . Z
akt spraw zakoficzonych, ktére sg nadal potrzebne do biezacych prac, kazda komoérka
organizacyjna moze korzysta¢ na prawach wypozyczenia z archiwum zakiadowego.



2. Szczegblowy terminarz przekazywania akt przez komérki organizacyjne opracowuje osoba
prowadzaca archiwum zaktadowe po uzgodnieniu z naczelnikami tych komérek.
3. Podstawowy terminarz pracy pracownika prowadzacego archiwum:
styczeh - wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz
uptynat,
luty - prace komisji brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
marzec - kwiecien - wspblpraca z komérkami organizacyjnymi z zakresie
przygotowania akt do przekazania do archiwum zaktadowego oraz sporzadzenia przez
przekazujacych spiséw zdawczo- odbiorczych akt,
maj - czerwiec - przejmowanie akt z komorek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego,
lipiec - pazdziernik - prace porzadkowe nad zasobem archiwum zaktadowego,
przeprowadzanie prac konserwatorskich,
listopad — grudzien - aktualizacja ewidencji, przygotowywanie miejsca w archiwum na
akta z komoérek organizacyjnych, przekazywanie materiatéw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego, we wezesniej uzgodnionym terminie.
4. Archiwum zakladowe przyjmuje akta z poszczegélnych komérek organizacyjnych na
podstawie spisu zdawczo — odbiorczego. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie
dla akt kategorii ,, A” i kategorii ,,B”.
5. Akta przekazuje si¢ kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym.
6. Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumie¢ prawidtowe utozenie dokumentow wewnatrz
teczek zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

§8. Przechowywanie akt w archiwum zakiadowym

1. Archiwum zakladowe rejestruje spisy zdawczo- odbiorcze w odpowiednim wykazie i
nadaje im kolejne numery z niego wynikajace, przyjgte teczki akt oznacza swoja sygnatura, tj.
numerem spisu lamanym, przez numer pozycji danego spisu.
2. Materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng ukiada si¢ na regatach wedlug
komérek organizacyjnych badz wedtug kolejnych numeréw zdawczo-odbiorezych, materialy
kategorii ,, A” uk}ada si¢ na osobnym regale.
3. Do érodkéw ewidencyjnych w archiwum zakladowym naleza:

1) spis zdawczo- odbiorczy akt ( zat. nr 1),

2) wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych (zal. nr 2 ),

3) karty udostepnienia akt (zal. nr 3 ),

4) spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum paristwowego (zat. nr 4 ),

5) protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej, spis dokumentacji przeznaczonej na

makulature (zat. nr 5 ),
6) protokoét zaginigcia ( uszkodzenia dokumentéw ) pobranych z archiwum ( zat. nr 6 ).

§9. Udostepnienie i korzystanie z akt archiwum

1. Udostepnienic materiatéw nastepuje dla celéw shizbowych, tj.: dla potrzeb Starostwa
Powiatowego oraz na zadanie organdéw kontrolujgcych.

2. Korzystanie z akt odbywa si¢ na podstawie karty udostepnienia (zal. nr 3 ) podpisanej
przez kierownika komorki organizacyjne;.

3. Udostepniane sg cate teczki, a nie poszczegdlne dokumenty wyjmowane z teczek.



4. Korzystanie z zasobu archiwum powinno odbywaé si¢ pod nadzorem  osoby
odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe. W uzasadnionych przypadkach akta moga byé
wypozyczone poza lokal archiwum.

5. W miejsce wyjetych z regatéw akt wkiada si¢ kartonowa zaktadke, na ktérej nalezy wpisaé
date wypozyczania akt.

6 Korzystajacy z zasobéw archiwum ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za calosé
udostepnionych im akt i ich zwrot w oznaczonym terminie.

7. Odbiér udostepnionych akt potwierdza na karcie udostepnienia pracownik prowadzacy
archiwum w obecnosci osoby zwracajacej akta.

8. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych akt, pracownik prowadzacy
archiwum sporzadza protokét, ktéry podpisuje réwniez wypozyczajacy i jego bezposredni
zwierzchnik. Protokdt sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zalacza sie w
miejsce zagubionych akt, drugi przechowuje si¢ w archiwum w specjalnej teczce, trzeci
przekazuje si¢ do komoérki organizacyjnej, ktérej akta udostgpniono w celu wyjasnienia
okolicznosci sprawy i podjecia stosownych decyzji.

§10. Wydzielanie dokumentacji

1. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum dokonuje przegladu i wydzielania
dokumentacji, tzn.:
a) wylaczania materiatéw archiwalnych ( kategorii ,,A”), podlegajacych przekazaniu do
Archiwum Panistwowego,
b) wydzielania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania juz minagt,
¢) wylaczenia dokumentacji oznaczonej symbolem ,,BE” przeznaczonej do ekspertyzy,
d) sporzadzenie protokoléw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres
przechowywania uplynat oraz spisu tej dokumentacji w dwéch egzemplarzach,
2. Protokot wraz ze spisem, przesytany jest do wlasciwego archiwum panstwowego w celu
uzyskania zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.
3. Po uzyskaniu zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, pracownik
prowadzacy archiwum przekazuje ja na makulature.
4. Pracownik prowadzacy archiwum nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatéw, kategorii
archiwalnej oraz przekwalifikowa¢ dokumentacji kategorii ,,B” do kategorii ,,A” bez zgody
Archiwum Panistwowego
5. Dat¢ przekazania dokumentacji niearchiwalnej na makulature pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe wpisuje w odpowiednich pozycjach spiséw zdawczo - odbiorczych.

§11. Kontrola archiwum zakladowego

1. Nadzo6r nad archiwum zaktadowym sprawuje przedstawiciel wlasciwego terytorialnie
Archiwum Panstwowego.

2. Starostwo Powiatowe jest zobowigzane do wykonywania zalecefi pokontrolnych w
ustalonym terminie oraz do powiadomienia Archiwum Pafistwowego o ich wykonaniu
lub przyczynach niewykonania. W tym ostatnim przypadku zaktad pracy prosi o
prolongate terminu oraz proponuje jednoczesnie nowy termin.



§12. Archiwum zakladowe Starostwa Powiatowego we Wrzesni znajduje si¢ w 3
pomieszczeniach Starostwa Powiatowego zlokalizowanych przy ul. Chopina 10 we Wrze$ni,
oraz w budynku Powiatowego Urzedu Pracy ul. Wojska Polskiego 2 we Wrzesni.

§13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego.

§14. Traci moc Zarzadzenie Starosty Wrzesinskiego nr 12/2013 z dnia 23 kwietnia 2013 roku.

§15. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

OPINIA
- cf,&%(\k ............... pod wzgledem
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alng-prawnym nie wudzi zastrzezen.

Wrzeénia, daia
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