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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ L.1. Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego w
Poznaniu, zwana dalej ,,instrukcja archiwalng”, okresla organizacje i zakres dziatania archiwum
zakfadowego w Starostwie Powiatowym w Poznaniu, zwanego dalej ,,Archiwum *, zasady
gromadzenia, przechowywania i udostepniania dokumentacji, tryb przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwum panstwowego oraz zasady i tryb brakowania dokumentacji
niearchiwalne;j.

2.Tryb postgpowania z dokumentacjg zawierajaca informacje niejawne reguluja odrgbne przepisy.
Rozdzial 2

Podzial dokumentacji na kategorie archiwalne

§ 2.1. Dokumentacj¢ stanowi wszelka dokumentacja powstajaca i naplywajaca do Starostwa
Powiatowego w Poznaniu w zwiazku z jego dziatalno$cia.
2.Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 dzieli sie na;

1) dokumentacje stanowiaca materialy archiwalne, o ktérych mowa w art. 1 ustawy z dnia 14

lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.

673 z pdzn. zm.), wehodzace do pafistwowego zasobu archiwalnego, przechowywane
wieczyScie,

2) dokumentacje inng niz wymieniona w pkt 1, nie stanowiaca materiatéw archiwalnych,

podlegajaca brakowaniu, zwana dalej ,,dokumentacja niearchiwalng™.

§ 3.1. Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne stosuje sie
symbol: ,,A”.
2.Do oznaczenia kategorii archiwalnej dokumentacji niearchiwalnej stosuje sie symbol: ,,B”,
ztym ze:
1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. B5) oznacza si¢ Kategori¢ dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania wyrazonego tymi cyframi podlega brakowaniu; okres przechowywania
liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od dnia 1stycznia roku nastepnego
od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla
potrzeb Starostwa Powiatowego w Poznaniu oraz dla celéw kontrolnych,
2) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ dokumentacje majaca krdtkotrwale znaczenie praktyczne,

ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature,




3) symbolem ,BE” z dodaniem cyfr arabskich (np. BES) oznacza si¢ dokumentacije, ktora po
uplywie obowiazujacego okresu przechowywania wyrazonego tymi cyframi podlega
ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie. Ekspertyzg przeprowadza
archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana

kategorii moze wiazac si¢ z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

§ 4. Podzialu dokumentacji na materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng z oznaczeniem
czasu jej przechowywania, na podstawie obowiazujacego w Starostwie rzeczowego wykazu akt,
dokonuje komorka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Poznaniu, z ktorej pochodzi
dokumentacja.

Rozdzial 3

Zakres dzialania Archiwum

§ 5. Do zakresu dziatania Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

1.przejmowanie, przechowywanie i udostgpnianie akt powstalych w komorkach organizacyjnych
Starostwa oraz Radzie Powiatu,

2.opracowywanie akt,

3.nadzor nad poprawnoscia stosowania klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentow
wytwarzanych w Starostwie,

4.prowadzenie szkolen dla pracownikow Starostwa z zakresu stosowania instrukcji kancelaryjne;j i
archiwalnej,

5.wspOlpraca przy opracowywaniu projektow informatyzacji dziatalnosci Archiwum skanowanie
dokumentacji o szczegélnej wartosci (digitalizacja akt),

6.przeprowadzanie kwerend na zlecenie Dyrektora Wydzialu Administracyjnego, udzielanie
pomocy pracownikom Starostwa w uzyskiwaniu informacji o zasobie, gromadzeniu informacji
na temat zasobu archiwalnego komorek organizacyjnych Starostwa,

7.brakowanie i przekazywanie na makulatur¢ dokumentacji niearchiwalnej po uprzednim
uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego,

8.przekazywanie materialow archiwalnych do wlasciwego Archiwum Panstwowego oraz

wspolpraca z nim.




Rozdzial 4

Pracownicy Archiwum

§ 6. Pracownicy Archiwum , z zastrzezeniem odrebnych przepiséw, powinni legitymowaé sie co
najmniej wyksztatceniem Srednim oraz ukonczonymi specjalistycznymi kursami zwiazanymi z

prowadzeniem dziatalnosci archiwalne;.

§7.1.Do obowigzkéw pracownikéw Archiwum nalezy realizacja zadan okre§lonych w ramach
zakresu dziatania Archiwum .
2.Zadania, o ktérych mowa w ust. | obejmuja w szczegdInosci:

1) sprawdzanie prawidiowosci klasyfikowania i kwalifikowania oraz stanu uporzadkowania i
zewidencjonowania dokumentacji przed przejgciem jej do Archiwum ,

2) przygotowanie rocznego planu pracy Archiwum uwzgledniajacego w przyblizeniu ilosci
dokumentacji planowanej do:
a) przejecia z komorek,
b) wybrakowania,
C) opracowania,
d) przekazania do archiwum pafistwowego,
e) skanowania dokumentacji o szczegélnej wartosci (digitalizacja akt),
f) poddania konserwacji lub dzialaniom zabezpieczajacym z zakresu profilaktyki

archiwalnej,

3) przygotowanie materiaféw do sporzadzenia rocznego sprawozdania z pracy Archiwum
uwzgledniajacego dane o dokumentacji, w metrach i jednostkach archiwalnych lub liczby
spraw (wraz z liczbg dokumentéw w tychze sprawach) w przypadku dokumentéw
elektronicznych, z podziatem na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna:

a) przejetej z poszezegblnych komérek, z wyszezegolnieniem komorek organizacyjnych,
ktore jej nie przekazaly,
b) udostepnionej i wypozyczonej,
¢) wybrakowanej i przekazanej na makulature lub zniszczenie,
d) opracowanej, w tym dla celéw digitalizacji (dotyczy dokumentacji wytworzonej na
noéniku papierowym),
e) poddanej konserwacji badz dziataniom zabezpieczajacym,
f) materialach archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego.
3.Materiaty do sporzadzenia rocznego sprawozdania z pracy Archiwum , o ktérych mowa w ust. 2
pkt 3 przekazywane sa Dyrektorowi Wydzialu Administracyjnego, ktory na ich podstawie

sktada roczne sprawozdanie zbiorcze z dzialalnosci Archiwum Staroscie Poznanskiemu.



Rozdzial 5
Warunki lokalowe

§ 8. Archiwum sklada si¢ z pomieszczen biurowych oraz pomieszczen magazynowych.
§ 9.1. Pomieszczenia biurowe powinny spefnia¢ warunki umozliwiajace pracownikom Archiwum
wykonywanie obowiazkéw stuzbowych.

2. W pomieszczeniach biurowych wyodrgbnia si¢ odpowiednie miejsce lub lokal dla oséb

korzystajacych z udostgpnianej dokumentacji na miejscu.

§ 10. Pomieszczenia magazynowe stuza do przechowywania zasobéw archiwalnych i sktadowania
dokumentacji wydzielonej na makulatur¢ oraz stanowia miejsce pracy pracownikow
zajmujacych si¢ zabezpieczaniem, porzadkowaniem, udostgpnianiem i brakowaniem

dokumentacji.

§ 11. 1. Pomieszczenia do przechowywania dokumentacji nie moga byé:
1) zawilgocone oraz znajdowac si¢ w nieprzystosowanej piwnicy lub na strychu budynku,
2) narazone na bezposrednie dzialanie promieni stonecznych.
2. Pomieszczenia magazynowe powinny by¢:

1) wyposazone w ponumerowane regaly metalowe i inne urzadzenia do przechowywania
dokumentacji, rozmieszczone tak, aby odstgp miedzy regalami wynosil co najmniej 70
cm, a dopuszczalne obciazenie stropu wynosito 1000 kg/m?,

2) wyposazone w sprzgt przeciwpozarowy zabezpieczajacy dokumentacjg przed pozarem;

3) zabezpieczone przed wilamaniem za pomoca instalacji antywlamaniowej lub w inny
sposéb odpowiedni dla danego pomieszcezenia,

4) wyposazone w sprzgt do mierzenia temperatury i wilgotnosci,

5) wyposazone w schemat topograficzny rozmieszczenia dokumentacji umieszczony
w widocznym migjscu.

3. W pomieszczeniach magazynowych nie mozna przechowywac: .

1) przedmiotdw i urzadzen innych niz bezposrednio zwiazanych z przechowywaniem
dokumentacji,

2) dokumentacji w stosach, nie umieszczonej na regatach lub innych urzadzeniach stuzacych

do jej przechowywania.

§ 12.1. W pomieszczeniach magazynowych, w ktorych przechowuje si¢ dokumentacje wytworzona na
noéniku papierowym temperatura powinna miesci¢ si¢ w przedziale od 14 stopni Celsjusza do

20 stopni Celsjusza, przy czym wahania temperatury w ciagu 24 godzin moga wynosic




maksymalnie +/- 2 stopnie Celsjusza, a wilgotno$¢ wzgledna powinna miescié si¢ w przedziale
od 45% do 60 %, przy czym wahania wilgotnosci wciagu 24 godzin moga wynosié
maksymalnie +/- 5 %.

2. Wilgotnos¢ i temperatura w pomieszczeniach magazynowych powinny by¢ stale kontrolowane,

a wyniki kontroli codziennie rejestrowane.

§ 13.1. W pomieszczeniach magazynowych, w ktérych przechowywana jest dokumentacja, promienie
stoneczne winno si¢ eliminowa¢ stosujac zaluzje, szyby lub folie chroniace przed
promieniowaniem UV.

2. Jako zrodia $wiatla sztucznego nalezy uzywac swietlowek o obnizonej emisji promieniowania

UV, przy czym maksymalne natgzenie $wiatta nie moze przekraczaé 200 lukséw.

§ 14. Dokumentacja wytworzona na no$niku papierowym powinna by¢ chroniona przed kurzem,

infekcja grzybéw plesniowych oraz zniszczeniami powodowanymi przez owady i gryzonie.

§ 15. Palenie tytoniu w pomieszczeniach magazynowych jest zabronione.

§ 16.1. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia magazynowe, w ktdrych przechowywana jest
dokumentacja nalezy zamkna¢ a klucze umiesci¢ w depozytorze kluczy.
2. Prawo wstgpu do pomieszczen magazynowych maja tylko pracownicy Archiwum i ich

przelozeni oraz inne upowaznione osoby.

Rozdzial 6

Przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych

§ 17.1. Archiwum przejmuje dokumentacje¢ stanowiaca akta spraw ostatecznie zatatwionych w drugiej
polowie roku, po uptywie roku przechowywania akt tych spraw w komoérkach organizacyjnych
Starostwa, przy czym okres ten liczy si¢ od pierwszego dnia stycznia roku nastepnego po roku,
w ktérym sprawa zostala ostatecznie zakonczona. Przejmowanie akt spraw ostatecznie
zalatwionych nastepuje w terminach uzgodnionych uprzednio pomigdzy Archiwum , a komorka
organizacyjna Starostwa przekazujaca akta spraw ostatecznie zalatwionych.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 przekazywana jest w postaci uporzadkowanej,
kompletnymi rocznikami.

3. Akta spraw zakonczonych moga pozosta¢ w komoérce organizacyjnej Starostwa, na uzgodniony
z archiwum okres, w przypadku, gdy sa one niezbedne do biezacej pracy tej komorki

organizacyjnej Starostwa, na zasadzie wypozyczenia akt z Archiwum , tj. po dokonaniu




formalnego ich przekazania i umieszczeniu odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo-

odbiorczym oraz w karcie udostepniania.

§ 18.1. Przyjecie dokumentacji nalezy poprzedzi¢ przegladem dokumentacji w komérce
organizacyjnej Starostwa przekazujacej akta spraw ostatecznie zatatwionych, w celu
stwierdzenia prawidtowosci jej skompletowania, uporzadkowania i zewidencjonowania.

2. W przypadku braku dokumentéw w skompletowanej teczce, pracownik przekazujacy akta
sklada pisemne oswiadczenie, w ktérym podaje rodzaj dokumentu, przyczyne braku i termin

dostarczenia dokumentu.

§ 19.1. Dokumentacjg¢ przejmuje si¢ z komérek organizacyjnych Starostwa wylacznie uporzadkowana
i opisang zgodnie z obowiazujaca Instrukcja kancelaryjna.
2. Przez uporzadkowanie nalezy rozumie¢:

1) ufozenie akt wewnatrz teczek w porzadku przewidzianym w obowiazujacej Instrukcji
kancelaryjnej, tj. sprawami, w kolejnosci ich zarejestrowania w spisie spraw, a w ramach
sprawy — chronologicznie poczynajac od pierwszego pisma wszczynajacego sprawe,

2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej (wierzchniej) stronie:

a) na Srodku u géry — petnej nazwy Starostwo Powiatowe w Poznaniu i nazwy komérki
organizacyjnej Starostwa, w ramach ktérej tworzono i gromadzono dokumentacje,

b) w lewym gornym rogu — znaku akt zlozonego z symbolu literowego komorki
organizacyjnej Starostwa oraz symbolu klasyfikacyjny Jednolitego rzeczowego
wykazu akt obowiazujacego w Starostwie,

¢) w prawym gérnym rogu — symbolu kwalifikacyjnego, tj. kategorii archiwalnej
z Jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Starostwie,

d) na srodku - tytutu teczki ztozonego z pelnego hasta klasyfikacyjnego z Jednolitego
rzeczowego wykazu akt obowigzujacego w Starostwie uzupelnionego o rodzaj
dokumentacji zawartej w teczce,

e) pod tytulem — roku lub dat skrajnych dokumentacji, tzn. dat rocznych dokumentacji
najwczeéniej i najpézniej sporzadzonej, '

f) zapis o liczbie stron w teczce zawierajacej materialy archiwalne powinien znalezé sie

na trzeciej ( wewngtrznej ) stronie okladki .

§ 20.1. Materialy archiwalne nalezy umiesci¢ w tekturowych teczkach wiazanych.
2.7 teczek z materialami archiwalnymi nalezy usuna¢ wtorniki pism oraz czgséci metalowe.
3.Poszczegdlne zapisane strony materialéw archiwalnych znajdujacych si¢ w teczece nalezy

opatrzy¢ numeracja.




4.Teczki z dokumentacja kategorii ,,A” podlegaja zszyciu lub oprawie, zgodnie z odpowiednimi

zapisami obowigzujacej Instrukcji kancelaryjne;.

§ 21.1. Komorki organizacyjne Starostwa przekazuja dokumentacje zgodnie z nadanym jej ukiadem,
tj. wedhig kolejnosci symboli klasyfikacyjnych z Jednolitego rzeczowego wykazu akt
obowigzujacego w Starostwie Powiatowym w Poznaniu , odpowiednio do Archiwum, na
podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych.

2.Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ oddzielnie dla dokumentacji oznaczonej symbolem
kategorii archiwalnej ,,A” i dokumentacji oznaczonej symbolem kategorii archiwalnej ,,.B”.

3.Dla materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum spisy zdawczo-odbiorcze
sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, z ktérych dwa egzemplarze pozostaja w Archiwum ,
jeden przekazuje si¢ do archiwum panstwowego oraz jeden przeznaczony jest dla komorki
organizacyjnej Starostwa przekazujacej dokumentacje.

4.Do przekazywanych do Archiwum spiséw zdawczo-odbiorczych materialéw archiwalnych
dolacza sie¢ ich wersje na nosniku elektronicznym w formacie okreslonym przez Dyrektora
Wydzialu Administracyjnego.

5.Dla dokumentacji niearchiwalnej spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach, z ktorych jeden przeznaczony jest dla komorki organizacyjnej Starostwa
przekazujacej dokumentacje, a pozostale dwa egzemplarze przeznaczone sa dla Archiwum.

6.Spisy zdawczo—odbiorcze podpisuje kierownik komérki organizacyjnej Starostwa przekazujacej
dokumentacje i pracownik przekazujacy ja bezposdrednio. Po przejeciu dokumentacji w
obecnoéci przekazujacego, podpis na spisach zdawczo-odbiorczych sklada i odnotowuje date

przejecia przyjmujacy dokumentacje pracownik Archiwum.

§ 22.1 Archiwum moze odmowi¢ przyjecia dokumentacji w przypadku:
1) stwierdzenia, iz dokumentacja nie zostata uporzadkowana zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
2) przekazywania dokumentacji nie odpowiadajacej spisowi zdawczo—odbiorczemu,
3) ujawnienia bledow lub niedoktadno$ci w spisie zdawczo — odbiorczym,
2.0 powodach nie przyjecia dokumentacji pracownik Archiwum zawiadamia swego
przelozonego i kierownika komorki organizacyjnej Starostwa przekazujace]

dokumentacje.
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Rozdzial 7

Ewidencja i przechowywanie dokumentacji

§ 23. Dokumentacja przechowywana w Archiwum powinna byé na biezaco ewidencjonowana.

§ 24. Ewidencje zbioru dokumentacji w Archiwum stanowia nastepujace $rodki ewidencyjne:

1.spis zdawcezo — odbiorezy, ktérego wzdr okresla zatacznik nr 1 do instrukcji archiwalnej,

2.wykaz spisow zdawczo — odbiorczych, ktorego wzdr okresla zalacznik nr 2 do instrukcji
archiwalnej,

3.karta udostepniania akt, ktdrej wzor okresla zalacznik nr 3 do instrukcji archiwalnej,

4.protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej, okreslony zgodnie z zatacznikiem nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375), stanowiacy
zatacznik nr 4 do instrukeji archiwalne;j,

5.spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszezenie, okreslony zgodnie z zalacznikiem nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwdw
pafistwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375), stanowiacy zatacznik nr 5 do instrukcji archiwalnej,

6.spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie,
okreslony zgodnie z zalacznikiem nr 5 do rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia
2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr
167, poz.1375), stanowiacy zatacznik nr 6 do instrukcji archiwalnej,

7.spis zdawczo-odbiorczy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego,
okreslony zgodnie z zatacznikiem nr 6 do rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad 1 trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr
167, poz.1375), stanowiacy zatacznik nr 7 do instrukcji archiwalnej,

8.protokot stwierdzajacy brak lub uszkodzenie dokumentacji,

9.protokét przeprowadzonego skontrum zasobdw archiwalnych.
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§ 25. Srodki ewidencyjne wymienione w § 25 stanowiq materiaty archiwalne oznaczone symbolem
kategorii archiwalnej ,A”, z wyjatkiem kart udostepniania, ktére stanowia dokumentacje

niearchiwalna oznaczong symbolem kategorii archiwalnej ,.B”.

§ 26. Karty udostgpniania otrzymuja w ciagu roku kolejne numery biezace, wedhig ktorych sg
przechowywane przez dwa lata, liczac od dnia 1 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktoérym

dokonano zwrotu dokumentacji.

§ 27. Spisy zdawczo — odbiorcze otrzymane z komorek organizacyjnych Starostwa rejestruje sie w
wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych w kolejnosei ich wptywu do Archiwum i nadaje kolejne

numery z tego wykazu.

§ 28. Po naniesieniu numeru na spisach zdawczo-odbiorczych, jeden egzemplarz spisu przekazuje sie
wiasciwej komérce organizacyjnej Starostwa, pozostale zostaja w Archiwum, z wyjatkiem
spisow zdawczo-odbiorczych materiatow archiwalnych, z ktérymi postepowanie okresla § 22

ust. 3-5 i 7 instrukeji archiwalne;j.

§ 29. Prowadzi si¢ dwa zbiory spiséw zdawczo — odbiorczych:
l.jeden zbidr tworza pierwsze egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych utozonych wedlug
kolejnosei numeréw porzadkowych, pod ktérymi zostaly zarejestrowane w wykazie spiséw
zdawczo — odbiorczych,
2.drugi zbior tworza drugie egzemplarze spiséw zdawczo — odbiorczych przechowywane
w teczkach zalozonych oddzielnie dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych Starostwa ,

przy czym zbior ten stuzy do udostgpniania dokumentac;ji.

§ 30. Archiwum moze postugiwaé sie rowniez innymi $rodkami ewidencyjnymi niz wymienione
w § 25, do ktdrych naleza w szczegdlnosci skorowidze, rejestry elektroniczne i inwentarze

archiwalne.

§ 31.1. Dokumentacj¢ w pomieszczeniach magazynowych mozna przechowywagé:
1) wedlug podziatlu na komorki organizacyjne Starostwa,
2) wedlug kolejnosci wplywu dokumentacji ujetej w spisach zdawezo-odbiorczych.
2.Na regatach dokumentacj¢ mozna ukladac:
1) pionowo systemem bibliotecznym, od lewej ku prawe;j stronie,

2) poziomo, teczka na teczce, od dotu do gory.
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§ 32. Materialy archiwalne i dokumentacj¢ niearchiwalng nalezy przechowywaé w odrebnych

pomieszczeniach magazynowych lub na wyodrebnionych regatach.

§ 33.1. Przed umieszczeniem teczek z dokumentacja na regatach nalezy kazda teczke oznaczy¢
sygnaturg archiwalna, skladajacq si¢ z numeru spisu zdawczo—odbiorczego z wykazu spiséw
zdawczo-odbiorezych famanego przez numer pozycji w tym spisie zdawczo-odbiorczym.

2. Numer regatu oraz numer polki, na ktérej umieszczono teczke z dokumentacja
w Archiwum nalezy odnotowaé w spisie zdawczo-odbiorezym w rubryce 7 ,,Miejsce

przechowywania akt w archiwum zaktadowym™,

Rozdzial 8

Udostepnianie dokumentacji

§ 34. Archiwum udostgpnia materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng do celow

stuzbowych i innych.

§ 35.1. Udostepnianie do korzystania w pomieszczeniu Archiwum, wypozyczanie, do celow
stuzbowych pracownikom Starostwa materiatléw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,
odbywa si¢ na podstawie zgody kierownika komérki organizacyjnej Starostwa, ktéra
wytworzyla dokumentacj¢ lub, w przypadku likwidacji tej komérki i nie przekazania jej spraw
do prowadzenia innej komorce organizacyjnej Starostwa, po uzyskaniu zgody Dyrektora
Wydzialu Administracyjnego.

2.Wypozyczenie do celéw stuzbowych pracownikom Starostwa materialéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej poza pomieszczenie Archiwum , odbywa sig, co do zasady, na
podstawie  zgody  Dyrektora Wydzialu  Administracyjnego.  Dyrektor =~ Wydzialu
Administracyjnego moze wskazaé przypadki, w ktoérych uzyskiwanie zgody na wypozyczenie
akt nie jest wymagane.

3.Udostepnianie do korzystania w pomieszczeniu Archiwum oraz wypozyczanie materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej w innych celach niz stuzbowe, poza pomieszczenie
Archiwum , moze nastapi¢ wylacznie w uzasadnionych przypadkach, na sécisle oznaczony okres,
na podstawie zgody Starosty Poznanskiego lub upowaznionego przez Starostg Poznanskiego
Dyrektora Wydzialu Administracyjnego.

4. Wypozyczenie dokumentacji poza pomieszczenia Archiwum powinno by¢ poprzedzone jej

spaginowaniem.



§ 36. Poza pomieszczenia Archiwum nie wypozycza si¢ dokumentacji zastrzezonej przez komérke
organizacyjna Starostwa, ktora ja wytworzyla, dokumentéw uszkodzonych oraz srodkow

ewidencyjnych Archiwum .

§ 37.Korzystanie z dokumentacji przechowywanej w Archiwum dla celéw innych niz stuzbowe

odbywa si¢ w szczegolnoécei na podstawie nastepujacych przepisow:

l.ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r.
Nr 97, poz. 673 z p6ézn. zm.),

2.ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z pdzn. zm.),

3.ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.1198 z
pozZn. zm.),

4.rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 grudnia 2000 r.
w sprawie okreslenia szczegdlnych wypadkow i trybu wezesniejszego udostepniania materialéw
archiwalnych (Dz. U. Nr 13, poz.116),

S.rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375).

§ 38.Archiwum udostepnia cale teczki aktowe. Nie udostepnia sie pojedynczych dokumentow

zawartych w teczkach.

§ 39.1 Udostgpnianie dokumentacji z zasobu Archiwum odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych
Archiwum pod nadzorem pracownika Archiwum .

2. Udostepnianie materiatéw archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej w pomieszczeniu

Archiwum lub jej wypozyczenie poza pomieszczenia Archiwum do celéw stuzbowych

pracownikom Starostwa odbywa si¢ na podstawie kart udostgpniania, réwniez w formie

elektroniczne;j.

§ 40.Archiwum udostepnia dokumentacje na czas okreslony, nie dtuzszy niz 3 miesiace. W migjsce
wyjetej teczki wklada si¢ zaktadke z oznaczeniem sygnatury teczki i daty jej wydania oraz
numerem Karty udostgpniania akt. Przy zwrocie dokumentacji pracownik Archiwum , w
obecnosci zwracajacego dokumentacje, sprawdza jej stan. Odbiér odnotowuje nastepnie w

karcie udostgpniania akt.
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§ 41.1. Korzystajacy z udostepnionej dokumentacji lub wypozyczajacy dokumentacj¢ ponosi petna
odpowiedzialnos¢ za jej stan oraz za jej zwrot w terminie.

2.W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentacji lub jej uszkodzenia, pracownik Archiwum
sporzadza protokél, ktéry podpisuje korzystajacy z udostgpnionej dokumentacji lub
wypozyczajacy dokumentacje oraz kierownik zatrudniajacej tego pracownika komorki
organizacyjnej Starostwa. Protok6él umieszcza sie w miejscu brakujacej dokumentacji lub
dofacza do dokumentéw uszkodzonych, drugi egzemplarz dorecza sie kierownikowi komérki
organizacyjnej Starostwa, ktorej pracownikowi dokumentacj¢ udostepniono, trzeci przechowuje
si¢ w Archiwum .

3.Kierownik komorki organizacyjnej Starostwa, w ktorej zaistniat fakt zgubienia lub uszkodzenia

dokumentacji przeprowadza postgpowanie wyjasniajace.

§ 42.Informacje uzyskane z udostgpnionej dokumentacji nie moga by¢ wykorzystane w sposéb lub w

celach naruszajacych obowiazujace prawo.

Rozdzial 9

Wydzielanie i brakowanie dokumentacji

§ 43.Dokumentacja niearchiwalna gromadzona w Archiwum podlega brakowaniu, rozumianym
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375), jako ocena jej przydatnosci do celéw praktycznych, wydzielenie dokumentaci

nieprzydatnej i przekazaniu jej na makulature.

§ 44.1. W pierwszym poiroczu kazdego roku pracownicy Archiwum dokonuja przegladu i wydzielenia

dokumentacji zgromadzonej w Archiwum .
2. Przez wydzielenie dokumentacji nalezy rozumiec:

1) wydzielenie materialéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do archiwum
panstwowego,

2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej o symbolu ,BE” kategorii archiwalnej
podlegajacej w danym roku ekspertyzie archiwum pafistwowego,

3) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej o symbolu ,B* kategorii archiwalnej, ktérej

okres przechowywania upiynat w danym roku.

§ 45.1. Wydzielenia dokumentacji w Archiwum dokonuje komisja powotana przez Starostg.
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2.W skifad komisji, o ktérej mowa w ust. 1, wehodzi dwoch przedstawicieli Archiwum oraz jeden
przedstawiciel komoérki organizacyjnej Starostwa, z ktérej pochodzi dokumentacja podlegajaca
wydzieleniu.

3.Do zadan komisji nalezy:

1) wytypowanie materiatow archiwalnych do przekazania do archiwum panstwowego,

2) ocena przydatnoéci wydzielonej dokumentacji do celéw praktycznych i zakwalifikowanie
dokumentacji niearchiwalnej o symbolu ,B” kategorii archiwalnej do przekazania na
makulatur¢ lub do zniszczenia, wzglednie ustalenia dla niej innego okresu
przechowywania,

3) sporzadzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania
uptynal oraz sporzadzenie spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na

makulature lub zniszczenie.

§ 46.Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji zaliczonej do materiatléw archiwalnych na
podstawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt, o ktérym mowa w § 4, natomiast ma prawo
przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalng do materiatéw archiwalnych po konsultacji z
wiasciwym archiwum panstwowym, a takze przedhuzy¢ okres przechowywania dokumentacji

niearchiwalnej.

§ 47.1. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie, komisja przedktada do zatwierdzenia,
powotujacemu ja odpowiednio Dyrektorowi Wydzialu Administracyjnego.

2.Jeden egzemplarz zatwierdzonego protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
na makulature lub zniszczenie i spisu tej dokumentacji nalezy przedstawi¢ archiwum
panstwowemu w celu uzyskania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

3.Z wnioskiem w sprawie wyrazenia zgody przez archiwum pafistwowe na brakowanie
dokumentacji wystgpuje Starosta Poznanski lub upowazniony przez Starost¢  Dyrektor

Wydzialu Administracyjnego.

§ 48. Do czasu uzyskania zgody archiwum panstwowego na brakowanie, dokumentacje przeznaczona
na makulaturg nalezy przechowywaé¢ w kolejnosci pozycji sporzadzonego spisu tej

dokumentacji przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie.
§ 49.1. Archiwum panstwowe wydaje zgode w dwdch egzemplarzach. Jeden z nich pozostaje

w Archiwum wraz ze spisem wybrakowanej dokumentacji, drugi jest przeznaczony dla

zbiornicy makulatury.




2.Archiwum panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyz¢ archiwalng proponowanej do
brakowania dokumentacji, dokonaé¢ zmiany kwalifikacji dokumentacji oraz zazada¢ ponownego
brakowania. Od decyzji archiwum panstwowego stuzy prawo odwolania do Naczelnego
Dyrektora Archiwow Panstwowych.

3.Po uzyskaniu zgody na brakowanie, dokumentacje przekazuje si¢ na makulaturg lub
zniszczenie oraz dokonuje si¢ adnotacji o tym fakcie w spisie zdawczo — odbiorczym

w rubryce 8 ,,Data zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego”.

Rozdzial 10

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego

§ 50.1. Archiwum przekazuje do archiwum panstwowego materiaty archiwalne nie pozniej niz po 25
latach od momentu ich wytworzenia, w trybie i na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

2 Materialy archiwalne przeznaczone do przekazania do archiwum panstwowego powinny by¢
uporzadkowane zgodnie z rozporzadzeniem, o ktérym mowa w ust. 1.

3.Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego materiatow
archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego podpisanego przez — Staroste
Poznanskiego lub upowaznionego przez Staroste Poznanskiego Dyrektora Wydziatu
Administracyjnego.

4.Do spisu zdawczo—odbiorczego sporzadzonego w 2 egzemplarzach, z ktorych 1 przeznaczony
jest dla archiwum pafistwowego, a 1 dla Archiwum nalezy dotaczy¢ jego egzemplarz na nosniku
elektronicznym w  formacie okrelonym przez dyrektora archiwum parstwowego oraz
informacj¢ zawierajaca podstawowe dane dotyczace organizacji i zakresu dzialania jednostki
organizacyjnej lub komérki organizacyjnej jakie nastapity w okresie, z ktorego pochodza
przekazywane materiaty archiwalne.

5.Date przekazania materialéw archiwalnych do archiwum pafstwowego wpisuje si¢ w spisie
zdawczo-odbiorczym w rubryce nr 8 ,Data zniszczenia lub przekazania do archiwum
pafistwowego”, na podstawie ktorego zostal sporzadzony spis zdawczo-odbiorczy materiatow
archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego.

6.Archiwum panstwowe okre$la w porozumieniu z Archiwum termin i1 miejsce przejecia

materialoéw archiwalnych.
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Rozdzial 11

Kontrole archiwum

§ 51.1. Nadzér nad Archiwum w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi oraz
brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej sprawuje Archiwum Panstwowe Oddzial w
Poznaniu.

2. Przedstawiciele Archiwum Panstwowego sporzadzaja protokét z przeprowadzonej kontroli,

oraz wydajq zalecenia pokontrolne.

Rozdziat 12

Postgpowanie z dokumentacja w przypadku reorganizacji badz likwidacji komérki

organizacyjnej Starostwa lub ustania dzialalnoéci Starosta

§ 52.1. W przypadku reorganizacji lub likwidacji komérki organizacyjnej Starostwa badz przejecia jej
dzialalnosci przez inng komérke organizacyjna dokumentacje spraw zakonczonych tej komérki,
uporzadkowang i opisana zgodnie z przepisami Instrukcji kancelaryjnej, przekazuje sie do

Archiwum .

2. Dokumentacj¢ spraw niezakonczonych przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych komorce organizacyjnej Starostwa, ktora przejela zadania zreorganizowanej lub
zlikwidowanej komorki organizacyjnej. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego

przekazuje si¢ do Archiwum

3. W przypadku ustania dziatalnodci Starostwa zasady postepowania z dokumentacja okreéla § 11
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych ( Dz. U. Nr 167,‘ poz.1375) oraz § 16
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegélowego postgpowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206,
poz.1518).
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Rozdzial 13

Postepowanie z dokumentami elektronicznymi

§ 53.1. Sposdb postepowania z dokumentami elektronicznymi powstajacymi oraz naplywajacymi do

Starostwa oraz zasady ewidencjonowania, przechowywania klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentdéw elektronicznych przed utrata inieuprawnionymi zmianami oraz zasady i tryb
brakowania dokumentacji niearchiwalnej, a takze zasady itryb przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych okresla rozporzadzenie Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie szczegdlowego

sposobu postgpowania z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206, poz. 1518).

2. W zakresie niesprzecznym z rozporzadzeniem, o ktérym mowa w ust. 1, do dokumentéw

elektronicznych stosuje sie instrukcje archiwalna.
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