1. Przedmiot instrukcji

Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zakiadowego  Starostwa
Powiatowego w Poznaniu oraz zasady i tryb postepowania z materiatami archiwalnymi

i dokumentacja niearchiwalng powstajacymi w zwigzku z dziatalnoscig starostwa.

2. Okreslenia uzyte w instrukcji

Przez uzyte w niniejsze] instrukcji okreslenia rozumie sie :

1) komorka organizacyjna - wydziat, biuro, gabinet, referat, samodzielne stanowisko
w starostwie,

2) akta — wszelkiego rodzaju dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa,

ksiggowa, statystyczna itp.

3. Podziat dokumentacji

Dokumentacja powstajaca w toku dziatalnosci starostwa z uwagi na warto$¢ historyczng,

naukowa i praktyczna, dzieli sie na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng.

3.1.  Materialy archiwalne

Materiatami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencia,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy,
miktofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja bez wzgledu na
sposob jej wytwarzania, majgca znaczenie jako zrodto informacji o wartosci historycznej.
Materiaty archiwalne stanowig czes¢ skladowg narodowego zasobu archiwalnego, sa

przechowywane wieczyscie i nie moga by¢ niszczone.

3.2. Dokumentacja niearchiwalna

Dokumentacjg niearchiwalng okresla sie dokumentacje inng niz wymieniona w podpunkcie

3.1., nie stanowigca materiatow archiwalnych.

3.3. Oznaczanie kategorii dokumentacji
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Stosuje sie nastepujgce oznaczenia kategorii dokumentagiji :

symbolem ,A’ oznacza sig¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne,

symbolem ,B" oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym ze:

a)

symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich np.B2,B5,B10,B50 oznacza sie kategorie
dokumentacji o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres
przechowywania liczy sie w peinych latach kalendarzowych, poczynajgc od 1
stycznia roku nastgpnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia
dla potrzeb starostwa oraz dla celéw kontrolnych.

symbolem "BE" oznacza sie dokumentacje, ktéra po uplywie obowigzujgcego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$é

I znaczenie. Ekspertyze przeprowadza witasciwe archiwum panstwowe, ktdre moze
dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac sie

z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne. :
symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwate
znaczenie praktyczne, kitdra po petnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na

makulature.

W szczegolnie uzasadnionych wypadkach archiwum panstwowe moze dokonac zmiany

kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w ppkt. 2), lit. a), uznajac jg za materialy

archiwalne.

Organizacja archiwum zakladowego

Starostwo Powiatowe w Poznaniu posiada jedno archiwum zaktadowe, ktérego usytuowanie

w strukturze organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny starostwa.

5. Lokal archiwum zaktadowego i jego wyposazenie

5.1.

Pomieszczenia archiwum

Lokal archiwum zaktadowego powinien posiadac:

1)

pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownikéw archiwum

zaktadowego i do udostgpniania materiatow archiwalnych. Nalezy wyposazyé je

w meble biurowe, aparat telefoniczny, komputer,



2)

3)

5.2.
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magazyn stuzacy do przechowywania materiatow archiwalnych i dokumentacii
niearchiwalnej,

pomieszczenie stuzace do sktadowania dokumentacji wydzielonej na makulature.

Wyposazenie i zabezpieczenie archiwum

Lokal archiwum zaktadowego powinien odpowiada¢ nastepujgcym wymogom :

1)

2)

9)
10)

11)

12)

13)

pomieszczenia archiwum zaktadowego winny miescic sie na parterze lub

w pomieszczeniach piwnicznych odpowiednio przystosowanych,

lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami
szkodliwymi Zle wptywajacymi na stan akt, jak i na stan zdrowia pracownikow w nim
zatrudnionych,

okna archiwum winny by¢ jak najmniejsze, a szyby przyciemnione lub zmatowione,
nalezy je okratowac, _

drzwi archiwum powinny by¢ obite blacha, zaopatrzone w odpowiednie zamki,

instalacja elektryczna winna posiadac przewody zabezpieczone, a zarowki powinny byé
w kloszach. Punkty o$wietleniowe musza by¢ usytuowane w przejéciach miedzy
regatami,

lokal powinien by¢ zaopatrzony w odpowiednig ilo$¢ sprzetu przeciwpozarowego,
archiwum powinno posiadac centralne ogrzewanie,

w pomieszczeniach archiwum obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu, ani
uzywania grzejnikéw elektrycznych. Na widocznym migjscu nalezy umiesci¢ napis
.Zakaz palenia”,

podiogi w pomieszczeniach archiwum powinny posiadaé gtadka strukture,
pomieszczenia magazynowe winny by¢ zaopatrzone w termometr do statej kontroli
temperatury i higrometr do odczytu wilgotnosci powietrza. Temperatura powietrza

W magazynie powinna miescic sie¢ w granicach 14-18 C, natomiast wilgotnos¢
wzgledna powinna miescic sie w przedziale 50-65%,

magazyn nalezy zaopatrzy¢ w odpowiednie regaty metalowe, drabine, szafe na $rodki
ewidencyjne, niezbedne druki i materiaty kancelaryjno-biurowe, w komputer,

regaly nalezy ustawia¢ prostopadle do okien, a w przypadku innego ustawienia okna
nalezy zabezpieczy¢ jak w ppkt. 3

w archiwum zaktadowym nie wolno przechowywaé zadnych innych przedmiotéw poza

przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.
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6. Zakres dziatania archiwum zakiadowego

Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne (kat".A") i dokumentacje niearchiwalng

(kat."B”) wymienione w rozdziale 3.

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy :

1) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjag,
i cdpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zakladowemu,

2) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegoéinych komérek organizacyjnych,

3) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidencji,

4) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

5) przygotowanie i przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w
Poznaniu zgodnie z obowigzujgcymi terminami,

6) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature.

T Personel archiwum zaktadowego

7.1. Odpowiedzialnosc¢

Za catoksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest pracownik archiwum

zaktadowego.

7.2. Przygotowanie zawodowe

Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe powinien posiadac Srednie wyksztatcenie oraz
przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych na kursach | i Il stopnia, odpowiednio
udokumentowane.

7.3. Obowiazki

Do podstawowych obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe

nalezy :



.

1) prowadzenie prac wymienionych w rozdziale 6,
2) znajomos$¢ struktury organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Poznaniu, instrukgii
kancelaryjnej dla organéw powiatu, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukgii

archiwalne].

8. Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zaktadowe

8.1. Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych

Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych oraz sposéb
przekazywania jej do archiwum zaktadowego okreslajg postanowienia instrukgji
kancelaryjnej. Z akt spraw zakonczonych, ktére sa nadal potrzebne do biezacych prac,

komorka moze korzystac na prawach wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

8.2. Przejmowanie akt z komérek organizacyjnych

Archiwum zaktadowe przejmuje akta z poszczegoélnych komoérek organizacyjnych :

1) kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzgdkowanym,

2) w pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo- odbiorczego,
sporzadzonego w trzech egzemplarzach przez komoérke organizacyjng, z czego dwa
pozostajg w archiwum zaktadowym, a trzeci egzemplarz otrzymuje komérka zdajaca
akta. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sig oddzielnie dla akt kategorii ,A” i kategorii
B (wzbr zat. nr 1),

Szczegotowy terminarz przekazywania akt do przez poszczegbine komorki
organizacyjne opracowuje osoba prowadzaca archiwum zaktadowe z kierownikiem tych

komorek.

9. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zaktadowym

9.1. Przechowywanie akt

9.1.1. Miejsce przechowywania

Do przechowywania akt stuzg regaly oznaczone cyframi rzymskimi z pétkami oznaczonymi

cyframi arabskimi.



9.1.2. Uklad akt

W archiwum zaktadowym materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng uktada sie
wedfug komorek organizacyjnych, badZz wediug kolejnych numerdw spisdw zdawczo-

odbiorczych. Materiaty archiwalne ( kat."A” ) uktada sie na osobnym regale lub potce.

9.1.3. Nadawanie sygnatury

Archiwum zaktadowe rejestruje swoje spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego wynikajace. Przyjete teczki akt oznacza
swojg sygnaturg, fj. numerem spisu zdawczo-odbiorczego famanym przez numer pozycji

danego spisu,

9.2. Srodki ewidencyjne

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakfadowym s3 :
1) spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne ( wzor: zat. nr1)
- pierwszy egzemplarz ukfada sie wedtug kolejnosci numerdw wynikajgcych
z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych,
- drugi egzemplarz w oddzielnej teczce dla poszczegolnych komorek
organizacyjnych
2)  wykaz spisdbw zdawczo-odbiorczych, w ktdérym rejestruje sie naptywajace do
archiwum spisy zdawczo-odbiorcze ( wzér: zat.nr 2 ),
3) karty udostepniania akt ( wzér: zat Nr 3 ),
4) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego ( wzér: zatl nr4 )
5) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej tacznie ze spisami dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature ( wzér: zat .nr5izat. nr6 )

8) protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt.

10. Udostepnianie i korzystanie z akt w archiwum zaktadowym

10.1. Udostepnianie akt



-0-
Udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej nastepuje dla celow
stuzbowych, tj. dla potrzeb starostwa, na zadanie organow kontrolnych oraz dla celow
naukowo-badawczych. Udostepniane sg cate teczki akt, a nie poszczegdlne dokumenty
wyjmowane z teczek.
10.1.1. Udostepnianie akt dla celow stuzbowych
Udostepnianie akt dla celow stuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt,
wypetnionej i podpisanej przez komaérke organizacyjna, ktéra chce korzysta¢ z akt. Karty
udostepniania akt nalezy numerowac kolejno w obrebie roku kalendarzowego
i przechowywac przez okres jednego roku od chwili zwrotu wypozyczonych akt.

10.1.2. Udostepnianie akt dla celéow naukowo-badawczych

Udostepnianie dokumentacji dla celdbw naukowo-badawczych odbywa sie¢ na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

10.1.3. Miejsce udostepniania i korzystania z akt

Korzystanie z zasobu archiwum odbywa sie na miejscu i pod nadzorem pracownika
archiwum zakfadowego odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe. W miejsce wyjetych

z regatu akt wkiada sie kartonowg zaktadke, na ktérej nalezy wpisaé date udostepniania akt.

10.1.4. Odpowiedzialnos$¢ za udostepnione akta

Korzystajacy z zasobu ponosza petng odpowiedzialnos¢ za cato$¢ udostepnionych im akt

i ich zwrot w wyznaczonym terminie.

10.1.5. Odbidér udostepnionych akt

Odbior udostepnionych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum na karcie

udostepniania w obecnos$ci osoby zwracajacej akta.

10.2. Wypozyczanie akt poza lokal archiwum
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W uzasadnionych przypadkach akta moga by¢ wypozyczone poza lokal archiwum
zaktadowego. Kazdorazowo zgode na ich wypozyczenie wydaje Starosta lub pracownik

przez niego upowazniony na podstawie pisemnego wniosku instytucji zainteresowane;.

10.3. Postgpowanie w razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen zwracanych
akt

W razie stwierdzenia brakdw lub uszkodzen zwracanych akt:

1)  prowadzacy archiwum zaktadowe sporzadza protokdt, ktéry podpisuje réwniez
wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik. Protokét sporzadza sie w dwbdch
egzemplarzach, z ktdrych jeden zatacza sie w miejsce zagubionych akt, drugi
przechowuje archiwum zaktadowe w specjalnej teczce.

2)  kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej uszkodzono Ilub zagubiono akta
przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociaga go do

odpowiedzialnosci.

11. Wydzielanie dokumentacji

W drugim potroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe

dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie nalezy rozumieé :

1) wylaczenie materiatow archiwalnych ( kat."A" ), podlegajgcej przekazaniu do archiwum
panstwowego

2)  wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej na makulature,

3)  wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,BE” przeznaczonej do ekspertyzy.
11.1. Powolywanie i sktad komisji wydzielajacej dokumentacje

O powzigtym zamiarze przystgpienia do wydzielania akt archiwista zawiadamia swego
przetozonego, w celu powotania kamisji i ustalenia terminu wydzielania akt.

Sktad komisji ustala Starosta. W sktad komisji wchodzg : bezpos$redni zwierzchnik
pracownika prowadzgcego archiwum zaktadowe, przedstawiciele komérek organizacyjnych,
ktérych akta podlegajq brakowaniu, pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe.
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11.1.1. Zadania komisji

Do zadan komisji nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia, wzglednie ustalenia innego
okresu jej przechowywania,

2) sporzadzenie protokotdbw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej czas

przechowywania uptynat oraz spisu tej dokumentacji w dwoch egzemplarzach.
11.1.2. Zmiana kwalifikacji akt przez komisje

Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatow archiwalnych ( kat.”A” ), moze natomiast
przekwaliflkowaC dokumentacje niearchiwalng ( kat.’B” ) do kat."A” oraz zmieni¢ termin

przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.
12. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

Po uptywie 25 lat archiwum zaktadowe przekazuje materiaty archiwalne catego starostwa do
Archiwum Panstwowego w Poznaniu, na zasadach przewidzianych w obowigzujgcych
przepisach .

12.1. Sposob przekazywania

Materiaty archiwalne, o ktérych mowa w rozdziale 12, przekazuje sie wtasciwemu archiwum
panstwowemu na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, ktére sporzadza sie w trzech
egzemplarzach. Spisy podpisuje pracownik archiwum zaktadowego, bezposredni przetozony
stuzbowy i Starosta. Dwa egzemplarze spiséw przesyla sie do archiwum panstwowego na
dwa tygodnie przed zamierzanym terminem przekazania akt. Jezeli archiwum panstwowe nie
zgtosi zastrzezen w okresie dwoch tygodni, akta przekazuje sie zgodnie z wystanym
uprzednio spisem.

Koszty zwigzane z przekazaniem materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego

ponosi w catosci starostwo.
13. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature

13.1 Wydzielanie i przechowywanie akt przeznaczonych na makulature
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Akta przeznaczone do zniszczenia nalezy wydzieli¢ i przechowywaé w kolejnosci
wyszczegdlnienia w spisie dokumentacji niearchiwalnej, przeznaczonej na makulature
(zat. nr 5 ) do czasu uzyskania akceptaciji Starosty.
13.2. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej
Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej ( zat. nr 5 ) wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature, komisja przedkiada Staroscie lub osobie przez
niego upowaznionej w celu uzyskania akceptaciji.

13.3. Dokonywanie adnotacji o wybrakowaniu akt

Pracownik archiwum zaktadowego po otrzymaniu akceptacji przekazuje akta na makulature

i dokonuje w spisach zdawczo-odbiorczych adnotacji o wybrakowaniu akt.

14. Nadzor nad archiwum zakiadowym

14.1. Prawo do kontroli archiwum

Prawo do kontroli archiwum zaktadowego majg osoby legitymujgce sie upowaznieniem do
przeprowadzania kontroli, Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego oraz osoby upowaznione
przez Staroste.

14.2. Kontrola wewnetrzna

Kontrola wewnetrzna ma na celu poréwnanie stanu zawarto$ci archiwum zaktadowego

z prowadzong ewidencjq i prawidtowosci pracy pracownika archiwum zakfadowego.
14.3. Protokot kontroli

Jezeli z przeprowadzonej kontroli sporzadzono protokét, podpisuje go przeprowadzajgcy

kontrole, pracownik archiwum zaktadowego i Starosta.

15. Postepowanie w przypadku utraty akt
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W przypadku utraty materiatdw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej Starosta

zobowigzany jest powiadomi¢ wtasciwy organ $cigania.

16. Rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum

Zaktadowe

Z chwilg rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem archiwum zaktadowego przekazanie

cafej dokumentacji nowo zatrudnionemu pracownikowi nastepuje protokolarnie.
17. Postepowanie z komputerowymi nosnikami informacji

17.1. Przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983r o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
( Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 ze zm. ) oraz akty wykonawcze do niej, odnoszg sie do
dokumentacji oryginalnej, a wiec takiej formy jaka wynika z dziatalnosci Starostwa
Powiatowego w Poznaniu. .

Wszelkie reprodukcje dokumentacji traktowane sg jako materiat wtérny, wytworzony dla
okreslonego celu. Starostwo w ramach swojej dziatalnosci statutowej tworzy dokumentacje
na papierze i to jest oryginat. Zapis na nosniku komputerowym jest materiatem wtérnym
wytwarzanym w celu usprawnienia dziatalnosci starostwa.

Ochronie przewidzianej w przepisach archiwalnych podlega dokumentacja oryginalna.

Termin ten wyraznie stanowi, iz jest to zapis na papierze ".



