Zafacznik Nr 1

do Zargdzenia Nr 2/06

Starosty Powiatdyrardowskiego
Z dnia 09 stycznia 2006r.

INSTRUKCJA ARCHIWALNA
STAROSTWA POWIATOWEGO W ZYRARDOWIE

81
Postanowienia ogolne

1. Podstaw prawry do niniejszej instrukcji oraz dziatania avetim zaktadowego
stanowi:

a) ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym za&salthiwalnym i archiwach (Dz.
U. z 2002r. Nr 171, poz. 1396 z4pdzm.)

b) rozporadzenie prezesa rady ministrow z dnia 18 grudnia8d.9% sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatuz(lJ. Nr 160, poz.1074 z pd. zm.)

c) rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrgaa 2002r. w sprawie pagiowania
z dokumentagj zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania orazsaa i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do arcviwpaistwowych (Dz. U. Nr
167, poz. 1375).

2. Instrukcja okrda organizagj i zakres dziatania archiwum zaktadowego Starostwa
Powiatowego wZyrardowie, zwanego dalej Starostwem, zasady groemaaz
przechowywania i udagniania akt oraz tryb przekazywania matéw
archiwalnych do wkxiwego archiwum p@stwowego i dokumentacji
niearchiwalnej do brakowania.

3. Tryb postpowania z aktami niejawnymi regudupdrebne przepisy.
4. W Starostwie funkcjonuje archiwum zaktadowe padmone przez Starostwo
oraz filie archiwum zakladowego Wydzialu Komkaeniji, Transportu i Drog

Publicznych, Wydzialu Rozwoju i Budownictwa prd&owiatowego €rodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

§2
Zadania archiwum zaktadowego
1. Archiwum zaktadowe gromadzi akta wytworzone w czaiziatalndci Starostwa

tj. materialy archiwalne (akta kategorii ,A”) i Bomentacgi niearchiwalla (akta
kategorii ,B”).
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2. Do zada archiwum zaktadowego naie:

a) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zalgestaciwego przygotowania
akt przekazywanych do archiwum zaktadowego,

b) przejmowanie dokumentacji od poszczegdélnych kekoérganizacyjnych,

c) przechowywanie i zabezpieczanie pely¢h akt, prowadzenie ich ewidencii
oraz ich udospnianie,

d) uzyskiwanie zgody wkaiwego archiwum pastwowego na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii ,B"udziat w komisyjnym ich
brakowaniu i przekazaniu na makulatur

e) przekazywanie materiatow archiwalnych kategghii do wiasciwego archiwum
pastwowego.

§3
Pracownicy archiwum zaktadowego

. Archiwum zaktadowe prowadzi wyznaczony do tegglu pracownik odpowiednio
przygotowany zawodowo, zmay struktug organizacyja Starostwa oraz
obowazujacy system kancelaryjny.

. Pracownik prowadgcy archiwum zaktadowe odpowiedzialny jest za cattds prac

wykonywanych w archiwum, a ponadto do :

a) sporzdzania rocznego sprawozdania z wykonania izadahiwum zaktadowego,
ktore przesyta na pogiku kazdego roku kalendarzowego do wdavego archiwum
pastwowego,

b) dba o mienie i bezpiearstwo archiwum zaktadowego.

. W przypadku zmiany na stanowisku pracownika pwmcego archiwum naky

przeprowadzi inwentaryzagj zasobdéw archiwalnych i na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego przekamastpcy.

§4
Lokal archiwum zaktadowego

. Archiwum zaktadowe powinno zapewnimagazynowanie dokumentacji wszystkich
komorek organizacyjnych Starostwa.

. Lokal archiwum zaktadowego musicbyw odpowiedni sposéb zabezpieczony
przed paarem i wlamaniem, a ta& przed innymi niebezpieazswami, mogcymi
spowodowa ubytek lub zniszczenie dokumentacji.

. Zabronione jest sktadowanie w magazynie archiwalpyredmiotow nie
stanowicych mienia archiwum.
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. W archiwum powinien panowagorzdek i czysté¢, nalezy utrzymywa odpowiedn,
temperatug i wilgotnos¢. Temperatura w archiwum zaktadowym powinna wyfosi
16°-18” a wilgotndi¢ 55-65 %.

. Archiwum zaktadowe musi lBywyposaone w regaty metalowe.

. Klucze do pomieszcze archiwum powinny b§ odpowiednio przechowywane i
zabezpieczone.

. Prawo wsipu do magazynu archiwalnego posiada tykacownik archiwum
zakladowego, jego bezygedni przetaony oraz uprawnieni przedstawiciele
panstwowej stiby archiwalnej w obecka 1 pod nadzorem pracownika
prowadacego archiwum zaktadowe.

. Spratanie magazynu archiwalnego oraz okresowe odkuwzzakti mae odbywéa sie
tylko w obecnéci i pod nadzorem pracownika prowadego archiwum zaktadowe.

85

Podziat akt na kategorie archiwalne

1. Akta wytworzone i gromadzone w Starostwligel si ze wzgédu na warté¢
archiwalm na dwie kategorie :
a) materialy archiwalne oznaczone symbolem ,A” ,
b) dokumentagjniearchiwalia oznaczoa symbolem ,B” .

2. Materialy archiwalne to akta przeznaczone docmyistego przechowywania ze
wzgkdu na sw wartas¢ historyczm. Archiwum zaktadowe Starostwa przekazuje je
do wiaciwego archiwum pistwowego nie pgniej niz po uptywie 25 lat od
momentu ich wytworzenia. Akta te wchadav sktad pastwowego zasobu
archiwalnego.

3. Dokumentacja niearchiwalna to akta posimagzasow wartas¢ praktyczna. Do
oznaczenia tej kategorii archiwalneywa st symbolu ,B” , przy czym :

a) umieszczone obok symbolu ,B” cyfry arabskie (nB5) oznaczaj lata
przechowywania dokumentacji niearchiwalnej. €kprzechowywania liczy ¢sw
peinych latach kalendarzowych paeszy od 1 stycznia naginego roku po
ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po ustalonymesik przechowywania akta te
mog by¢ przekazane na makulagurpo uprzednim zezwoleniu wieiwego
archiwum pastwowego.

b) Symbolem ,BC” oznacza ¢iakta manipulacyjne, ktére maajkrotkotrwate
znaczenie praktyczne. Akta te mdgc przekazane na makulagupo catkowitym
ich wykorzystaniu. Brakowanie ich przeprowadkaw komérce organizacyjnej,
bez przekazywania ich do archiwum zaktadow8Stgrostwa, jednak za wiegz
zgod pracownika prowadgego archiwum,



c) Symbolem ,BE” oznacza eidokumentag niearchiwaln, ktéra po uptywie
obowhzujacego okresu przechowywania w archiwum Starostwa legad
ekspertyzie (np. BE 5). Ekspertymrzeprowadza wikgiwe archiwum pastwowe,
ktore mae dokona zmiany klasyfikacji archiwalnej.

§6
Przejmowanie akt przez archiwum

1. Po uptywie 1 roku, poczyng od 1 stycznia roku naginego do zakiczenia sprawy,
akta przechowywane w komoérkach organizacyjnych powizostéd przekazane
kompletnymi rocznikami do archiwum zaktadowego.

2. Akta przeznaczone do przekazania do archiwum zallago powinny bg
uporazdkowane w komdrce organizacyjnej, wedtug gaispcych zasad :
1) Przez upormkowanie nalgy rozumie :

a) wyhkczenie wtornikow i akt kategorii ,BC”,

b) utazenie akt wewatrz teczek chronologicznie wg spisu spraw, tznzkec
otwiera pierwsza sprawa, a w ramapmaw — pisma natg utozyé
chronologicznie,

c) opis& jednostk aktowg (wzor stanowi Zajcznik Nr 1 do niniejszej
instrukcii).

2) W odniesieniu do kategorii ,A” natg ponadto :
a) usun¢ czesci metalowe,
b) przesznurow@aw calaci akta, ponumerowastrony otowkiem zwyklym
i oznacZyna zewrtrznej spodniej stronie oktadki, liczlstron zawartych
w teczce.

3) Komoérki organizacyjne przekazaujpkta do archiwum wytznie kompletnymi
rocznikami na podstawie spisu zdawczo — adh@go (Zaicznik Nr 2). Dla
materiatow archiwalnych kategorii ,A” spaxdza s¢ spis zdawczo — odbiorczy w
czterech egzemplarzach a dla dokumentacjrchieaalnej kategorii ,B” w trzech
egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu zdawceadbiorczego kategorii ,A”
naley sukcesywnie przekazywalo wiaciwego Archiwum Pastwowego. Jeden
egzemplarz spisu zdawczo — odbiorczego poeostakomorce organizacyjnej
przekazujcej akta. Spis zdawczo — odbiorczy podpisugeddnik komorki
organizacyjnej przekazagej akta oraz pracownik archiwum zaktadowego.

4) Do przekazywanych akt naledofaczy¢ zwigzane z nimi pomoce ewidencyjne.

5) Nie naley taczy¢ w jednej teczce akt kategorii ,A” i ,B”. W przyp&d
koniecznéci taczenia w jednej teczce akt kategorii ,A” z aktamatdgorii ,B” —
cah zawartdc teczki zalicza si do kategorii ,A”. W razie potrzebya¢zenia akt
kategorii ,B” o rGgnych terminach przechowywania, akta zaliczado terminu
najdiiszego.
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Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zaktadowy

1. Akta przechowywane w archiwum ma uktada na regatach :
a) wg podziatlu na poszczegoélne komorki organizacypestawiagc rezervg
miejsca na przekazywane akta,
b) sukcesywnie — w miar naptywu akt do archiwum zakladowego bez
zachowania odbnasci komérek organizacyjnych.

2. Uktad teczek aktowych na regatachiadyc :
a) pionowy — systemem bibliotecznym,
b) poziomy — teczka na teczce, oddzielnie lub paamne po kilka sztuk.

3. Akta kategorii ,A” zgodnie z prajym uktadem — przechowujeg¢sw jednej czsci
magazynu, akta kategorii ,B” w drugiej.

4. Regaly i poszczegolne potki regatow powinny¢ lyznakowane ( regaty cyframi
rzymskimi lub literami potki cyframi arabskimiMiejsce ztaenia teczki powinno ky
odnotowane w odpowiedniej rubryce spisu zdawepdbiorczego.

5. Naregatach natg rowniez umocowé wywieszki z nazwkomorki organizacyjnej,
ktorej akta g przechowywane i odpowiednim numerem spisu zdawoadbiorczego.

6. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym:s

a) spis zdawczo odbiorczy — deknik Nr 2,

b) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych —agahik Nr 3,

c) karta udospniania akt — Zaicznik Nr 4,

d) spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) @rmeczonej na makulaturlub
zniszczenie - Zgdznik Nr 5,

e) protokot oceny dokumentaciji niearchiwalnej 4a€anik Nr 6 ,

f) spis zdawczo — odbiorczy materialéw archiwampezekazywanych do wdeiwego
archiwum piastwowego — Zajcznik Nr 7,

g) protokét stwierdzapy brak lub uszkodzenie udephionych materiatdw
archiwalnych.

7. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 6 pkt a), b), &), f), g), naléa do akt kategorii
11A”'

8. Spisy zdawczo — odbiorcze rejestruje \&i wykazie spisow zdawczo — odbiorczych
w kolejndci ich wptywu do archiwum i nadajeesim kolejne numery z tego wykazu.

9. Przed umieszczeniem akt na regatacheyddazda teczle aktows oznaczy sygnatusg
archiwala sktadagca sic z numeru spisu zdawczo — odbiorczego tamanegoz prze
numer pozycji w tym spisie.
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10. Archiwum prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo — od&zgch :
a) zbior | — w uktadzie narassaym zgodnie z wykazem spiséw zdawczo —
odbiorczych,
b) zbior Il — w podziale na poszczegolne komérkjaoizacyjne.

§8
Korzystanie z materiatdw znajdujacych se w archiwum zaktadowym

1. Udostpnianie akt mge odbyw& sic w miejscu w archiwum zaktadowym lub poza
lokalem archiwum — wypgyczanie.

2. Akta mog by¢ wykorzystane w celach stbowych lub naukowo — badawczych.

3. Udostpnianie odbywa gina podstawie karty udegmniania (Zadcznik Nr 4) i tylko
na czas okrgony. Wyszukiwaniem, udogpnianiem lub wypéyczaniem zajmuje i
wytacznie pracownik archiwum zaktadowego. W miejsce ozypzonych akt wkiada
si¢ zaktadk z sygnatur wypazyczonych akt.

4. Udostpnianie akt dla celéw naukowo — badawczych odbywavgtacznie w lokalu
archiwum i wymaga pisemnej zgody Starosty.

5. Wypozyczanie akt dla celéow naukowo - badawczych pozantearchiwum
zaktadowego odbywa stylko w uzasadnionych wypadkach, na podstawienpissg
zgody Starosty.

6. Korzystapcy =z zasobdéw archiwum zaktadowego przyjmuje na isieb
odpowiedzialné¢ za materialy, z ktorych korzysta oraz za termindshyzwrot.

7. Zabrania si w szczegolngci :
a) wyjmowania pism i dokumentow z udgstionych lub wypayczonych akt,
b) nanoszenia na tych dokumentach jakichkolwiekstap lub znakow,
C) niszczenia dokumentow.

8. Wypayczapc akta pracownik archiwum zaktadowego sprawdzastehn. Tak samo
posipuje przy ich zwrocie do archiwum zakladowego.

9. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkddzmacownik archiwum zaktadowego
sporgza protokdt w trzech egzemplarzach podpisany pragacajcego akta, jego
przetbonego i pracownika archiwum. Jeden egzemplaraczat s¢ w miejsce
zaginionych lub uszkodzonych akt, dmgstaje kierownik komoérki organizacyjnej,
ktérej akta zagity lub zostaly uszkodzone, a trzeci przechowugevsioddzielnej
teczce w archiwum zaktadowym.
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W przypadku nieoddania akt w wyznaczonggrminie, pracownik archiwum
informuje o tym fakcie kierownika konkérorganizacyjnej, ktérej pracownik
korzystat z akt. Gdy mimo tego akta miestam zwrOcone nalkey zawiadomt
Starost

§9

Wydzielanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych(kategorii ,A”)

do archiwum panstwowego

W drugim potroczu kadego roku pracownik prowaglzy archiwum zakiadowe
dokonuje przegldu i wydzielenia akt.

Przez wydzielenie rozumieeswytaczenie materiatéw archiwalnych (kategorii ,A”) —
podlegagcych przekazaniu do wdeiwego archiwum pastwowego.

Wydzielanie materiatdbw odbywa ¢sikomisyjnie. W skiad komisji wchodz :
przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktorej akibeda wydzielane, pracownik
archiwum zakfadowego oraz przewodnicy wyznaczony przez Star@st

Komisja nie mae zmiené kwalifikacji materiatow archiwalnych (kategorii ;A

Materiaty archiwalne przekazujegsdo wigciwego archiwum pastwowego nie
pézniej niz po uptywie 25 lat ich przechowywania, na podstaspesow zdawczo —
odbiorczych. Sporglza s¢ je w 4 egzemplarzach, oraz w formie elektroniczimezy
egzemplarze wraz z #mikiem elektronicznym przeznaczong dla wiaciwego
archiwum pastwowego.

Materiaty archiwalne (kategorii ,A”) przekazywaneo dwitasciwego archiwum
panstwowego powinny by uporzadkowane, a w szczegoélémw nalery utozy¢ akta
wewmntrz teczek, opisaje, nadéd im wiasciwy ukitad, sporzdzi¢c ewidencg oraz
technicznie zabezpiecky

Materiatly archiwalne stanowge dokumentagjtechniczn, statystycza, geologicza,
kartograficzm i geodezyjn, fotograficzr i fonograficzr, oraz utrwaloa na innych
nosnikach naley uporadkowa 1 przygotowa do przekazywania w sSposob
uzgodniony z dyrektorem wdaiwego archiwum patwowego.

Do spis6w zdawczo — odbiorczych materiatow archiweh przekazywanych do
wiasciwego archiwum p@stwowego nalgy dolaczy¢ wykaz akt, notatk o
dziatalngci Starostwa i jego schemat organizacyjny.

Koszty zwhzane z przekazaniem materiatdbw archiwalnych dgawaego archiwum
panstwowego ponosi Starostwo.
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§10

Wydzielanie i przeznaczenie dokumentacji niearchiwiaej
(kategorii ,B”) na makulatur ¢

W drugim potroczu kadego roku pracownik prowaslzy archiwum zaktadowe
dokonuje przegldu i wydzielenia akt zgromadzonych w archiwum zdktaym.

Przez wydzielenie nalg rozumie:

a) wylkczenie dokumentaciji kategorii ,BE”, podlegeych w danym roku ekspertyzie
tzn. zniszczeniu dla niej innego okresu przagciveania,

b) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okrezephowywania uptyat.

Wydzielania akt dokonuje pracownik archiwum.

Akceptacji dokumentacji juwydzielonej dokonuje komisja, w ktorej sktad wchad
przetazony pracownika archiwum  zakladowego, przedstawiciddomorki
organizacyjnej, ktérej aktactla wydzielane oraz pracownik archiwum zaktadowego.

Komisja ma prawo przekwalifikowtadokumentagj niearchiwalla (kategorii ,B”) do
kategorii ,A”. Ma takie prawo przediy¢ lub skrocé okres przechowywania
dokumentacji kategorii ,B” za zgad wiasciwego archiwum pastwowego.

Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji wiagspisem naley przesta
do wiaciwego archiwum pastwowego w celu uzyskania zgody na dokonanie
zniszczenia dokumentacji.

Po uzyskaniu zgody wdaiwego archiwum pastwowego dokumentacja przeznaczona

na makulatuf powinna by doprowadzona do stanu nigwalncici. W spisach
zdawczo — odbiorczych dokonuje stosownej adnotaciji.

8§11
Kontrola archiwum zaktadowego
Prawo kontroli archiwum zakladowego majsoby legitymujce s¢ upowanieniem

do przeprowadzenia kontroli tj. osoby upawi@ne przez Starosti przedstawiciele
wiasciwego archiwum pastwowego
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§12

Poskgpowanie z aktami w przypadku likwidacji komorki
organizacyjnej lub Starostwa

1. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej, dakentacg pozostajca w stanie
uporadkowanym przekazuje gina podstawie spisow zdawczo — odbiorczych do
archiwum zaktadowego, chybze zadania likwidowanej komorki organizacyjnej
przejmuje inna komoérka organizacyjna a przejmowaki leda potrzebne do jej
dziatania.

2. W przypadku likwidacji Starostwa tryb pepbwania z dokumentacj okresla
Rozporadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wragia 2002 r. w sprawie paggtowania
z dokumentagj, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz sad i trybu

przekazywania materiatow archiwalnych do archiw@fspwvowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 167, poz. 1375).

§13

Posgpowanie z aktami w jednostkach podlegtych

W jednostkach podlegtych Starostwa funkcjansktadnice akt na zasadach analogicznych
jak archiwum zaktadowe.

8§14
Przepisy kaicowe

W sprawach nieuregulowanych ninigjsmstrukch map zastosowanie ogolnie obazujace
przepisy.



Zakcznik Nr 1
do Instrukcji Archiwalnej

Znak akt Nazwa jednostki organizacyjnej Kategori

(symbol komorki org. archiwalna
i znak klasyfikacyjny
wedtug rzeczowego wykazu akt)

Nazwa komorki organizacyjnej

TYTUL TECZKI

(nazwa hasta klasyfikacyjnego wedtug rzeczowegoazykakt)

Daty kaicowe akt

Sygnatura akt



Spis zdawczo — odbiorczy akt nr

Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej

Zahcznik Nr 2
do Instrukcji Archiwalnej

Lp. | Znak | Tytutteczkilub | Daty Kategoria| Liczba Miejsce Data

teczki | tomu skrajne akt teczek | przechowywania| zniszczenia

od —do akt w archiwum lub
1999 przekazania
do archiwum
paistwowego

1 2 3 4 5 6 7 8

Przekazujcy akta Kierownik komérki organizacyjnej Przyjmupcy akta

Zyrardow



WYKAZ SPISOW ZDAWCZO — ODBIORCZYCH

Zahcznik Nr 3
do Instrukcji Archiwalnej

Lp.

Data
przyjecia
akt

Nazwa komorki przekazagej akta

Liczba
pozyciji

Liczba
teczek

Uwagi

2

4

5




Zahcznik Nr 4
do Instrukcji Archiwalnej

piecaitka komorki organizacyjnej

KARTA UDOST EPNIANIA AKT Nr ..........

Data ......cooveviiiiiiiin. ..
Termin zwrotu akt

Prosz o udostpnienie akt powstatych w komaorce organizacyjnej ... .eeee.oeeeveeeunnnennn
zlat .o O znakach .......ccoooviiiiiiiiiii s

Upowazniam do korzystania z nich PariPana ..................cooo i

(podpis dyrektora komérki organizacyjnej)
Zezwalam na udogbnienie w/w akt

( data i podpis)

wypetnia archiwum zaktadowe

Potwierdzam odbiér wymienionych wgj akt — tomow ........................ kart ................
(data) (pOdeS)

Adnotacje o zwrocie akt :

Akta zwrdcono

(podpis oddgjego) (podpis odbiefe¢go)



Zahcznik Nr 5
do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulatug lub zniszczenie

Lp. | NriLp. spisu| Symbol z Daty Liczba
zdawczo — | rzeczowegq Tytut teczki skrajnie | tomow Uwagi
odbiorczego | wykazu akt

1 2 3 4 5 6 7




Zahcznik Nr 6
do Instrukcji Archiwalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot oceny
Dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie : (imiona, nazwiska i stanowiskéonkow komisji)

Dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do pazakia na makulaterub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w Hoi ...................... mb i stwierdzita,ze stanowi ona
dokumentagj niearchiwalia nieprzydata do celow praktycznych jednostki organizacyjnej,
oraz,ze uplyrely terminy jej przechowywania okflene w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczy KOMISji «...o.vivviiiiie e,
Cztonkowie KOMISji .....ovviviviiiii i e

Zalczniki
veven.... kart spisu

ceeeee... POZYC]i SPiSU Akceptyj

(Starosta)



Zahcznik Nr 7
do Instrukcji Archiwalnej

(piecz¢ jednostki organizacyjnej )
przekazujcej materiaty archiwalne) Zyrardow, dnia ................c.ee.

Spis zdawczo — odbiorczy Nr ..........

materiatéw archiwalnych

(nazwa komorki organizacyjnej)

przekazywanych do Archiwum Rstwowego w

Lp. | Znak teczki Tytut teczki Daty llos¢ | Uwagi
(symbol (hasto klasyfikacyjne z rzeczowegoskraje stron
klasyfikacyjny wykazu akt)

Z rzeczowego Od | Do
wykazu akt)
1 2 3 4 5 6 7

. (pOdeS Odblerapego) (pOdeS przekampgo)



