ZARZADZENIE NR 48/2021
STAROSTY TUCHOLSKIEGO
z dnia 16 sierpnia 2021 1.

w sprawie przyjecia ,Instrukcji otganizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego

w Starostwie Powiatowym w Tucholi”

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czetwca 1998 1. o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. 2 2020 1. poz. 920, z pbdzn. zm.) otaz att. 6 ust. 112, art. 12, art. 33 ust. 1 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie atchiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 t. poz. 164
z poZn. zm.)

§ 3.
§ 4.

zarzgdzam, co nastepuje:

Przyja¢ 1 wprowadzi¢ do stosowania ,Instrukcje organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego w Starostwie Powiatowym w Tucholi” stanowiaca zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

Traci moc Zarzadzenie nr 19/2010 Starosty Tucholskiego z dnia 9 marca 2010 . w sprawie
przyjecia ,,Instrukcji organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Statostwie

Powiatowym w Tucholi”.
Wykonanie zatzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 48/2021
Starosty Tucholskiego z dnia 16 sietpnia 2021 r.

Starostwo Powiatowe w Tucholi

Instrukcja
organizacjl i zakresu
dziatania archiwum zakiadowego




Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Instrukcja okredla organizacje 1 zakres dzialania archiwum zakladowego w Starostwie Powiatowym w

Tucholi.

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o :

1) kietowniku starostwa powiatowego — nalezy przez to tozumie¢ Statoste Tucholskiego,

2) mnaczelniku wydziatu — nalezy przez to rozumieé réwniez naczelnika wydziatu czy kierownika
referatu, pelnomocnika biur oraz osobe zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy,

3) wydziale — nalezy przez to rozumieé réwniez réwnorzedng komoérke organizacyjng o innej nazwie,
wystepujaca w strukturze organizacyjnej starostwa,

4) pracowniku archiwum zakladowego — nalezy przez to rozumieé osobe, ktétej powierzono
prowadzenie archiwum zakladowego,

5) archiwum zaktadowym — nalezy przez to rozumieé archiwum zakladowe Starostwa,

6) rzeczowy wykaz akt — nalezy przez to rozumieé jednolity 1zeczowy wykaz akt dla otgandw powiatu
1 starostw powiatowych, stanowiacy zalacznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministtéw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelatyjnej, jednolitych tzeczowych wykazéw akt otaz in-
strukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 Nr 14

poz.67).

§2
1. Dokumentacja powstajaca, nadsylana i skladana w starostwie powiatowym dzieli si¢ na :
1) dokumentacj¢ stanowigca materialy archiwalne ,,A”, wchodzace w sklad pafistwowego zasobu
archiwalnego,
2) dokumentacje inng niz okreslona w pkt. 1, niestanowigca matetialéw archiwalnych, zwang dalej
dokumentacjg niearchiwalna.
2. Materialami archiwalnymi sq wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, kotespondencja, dokumentacja
finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany bez wzgledu na sposéb wytworzenia.
3. Odrebnie uregulowane jest postepowanie z:
1) dokumentacjs zastrzezona 1 poufna objeta okresem ochrony — w Starostwie znajduje si¢ ona w
odrebnym pomieszczeniu, tzw. kancelaria informacji niejawnych,
2) dokumentacjq geodezyjno-kartograficzna - dla tej dokumentacji prowadzi si¢ odrebne archiwum,
w starostwie znajduje si¢ ono w pomieszczeniu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
1 Kartograficznej.
4. Oznaczanie kategorit dokumentaciji:

1) kategori¢ dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne , oznacza si¢ symbolem ,,A”,




2) kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza si¢ symbolem ,,B” z tym ze:

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje¢ niearchiwalna, o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie obowiazujacego oktesu przechowywania podlega brakowa-
niu: okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku
nastgpnego po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb starostwa oraz dla
celow kontrolnych,

b) symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uplywie obowiazujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie, ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ 1 znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wlasciwe archiwum pafstwowe,

c) symbolem ,,BC” oznacza sie dokumentacje niearchiwalng posiadajaca krotkotrwale znaczenie
praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature, za zgoda Archiwum

Panistwowego.

§3
1. Materialy archiwalne (,,A”) przechowuje si¢ w atchiwum zakladowym przez oktes 25 lat; po uplywie tego

okresu matetialy archiwalne przekazuje si¢ do wlasciwego archiwum pafistwowego — na podstawie

whniosku Statosty Powiatu.
2. Dokumentacje niearchiwalng (,,B”) archiwa zaktadowe przechowujg przez okresy ustalone dla tej

dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdziat 2

Przepisy szczegotowe
Organizacja archiwum zakladowego

§4
Archiwum zakladowe stanowi wewnettzng komérke organizacyjna w ramach wydziatu organizacyjnego

okreslonego przez Staroste. Szczegdlowe usytuowanie archiwum zakladowego w strukturze organizacyjnej

starostwa okresla regulamin organizacyjny starostwa.

Lokal archiwum zakfadowego i jego wyposazenie

§5
1. Lokal archiwum zaktadowego powinien posiadac:
1) pomieszczenie biurowe stuzace do pracy biurowej pracownikéw archiwum zakladowego 1 do
udostepniania materialow archiwalnych,

2) magazyn, sluzacy do przechowywania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,




3) pomieszczenie stuzace do skladowania dokumentacji wydzielonej na makulature.

2. Lokal archiwum zakladowego w starostwie powiatowym powinien posiada¢ co najmniej magazyn, sluzacy
do przechowywania matetialéw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej. Prace biutowe moga by¢
wykonywane przez pracownika obstugujacego archiwum zakladowe w miejscu jego pracy.

3. Lokal archiwum zakladowego powinien by¢ suchy, widny 1 w zasadzie miesci¢ si¢ na parterze. W suchej
suterenie moga miesci¢ si¢ magazyn 1 sklad dokumentacji. Lokal powinien posiadaé mocne drzwi 1 zamlki,
zabezpieczone przed wlamaniem okna, powinien posiadac instalacje elektryczna i dobra wentylacje.
Temperatura powiettza powinna miesciC sie¢ w granicach 14-18°C, a wilgotno$¢ powinna wynosi¢ 30-50
%.

4. Umeblowanie archiwum zakladowego powinno skladac sie z biurek, szaf, stolu do prac archiwalnych,
polek, regatéw, regatéw kompaktowych, drabin, schodkéw itp.

5. Regaly powinny by¢ ustawione prostopadle do okien.

6. W magazynie nie wolno ustawia¢ zelaznych piecéw, otwartych grzejnikéw ani tez palic tytoniu.

7. Ze wzgledu na bezpieczefistwo przeciwpozarowe lokal archiwum zakladowego musi by¢ wyposazony
w gasnice proszkowe, koce przeciwpozarowe 1 worki do ewakuacji.

8. W archiwum nie wolno przechowywaé zadnych innych przedmiotéw poza przedmiotami stanowiacymi
jego wyposazenie.

9. W archiwum nalezy kontrolowaé temperature powietrza 1 wilgotno$c. Co najmniej dwa razy w roku w

magazynie przeprowadza si¢ gruntowe odkurzanie dokumentacji. Magazyn dokumentacji powinien by¢

systematycznie wiettzony.

Zakres dziatania archiwum zaktadowego

§6
Do zaktesu dziatania archiwum zakladowego nalezy :

1) ptzyjmowanie materialow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegdlnych wydzialéw
starostwa,

2) opracowywanie przyjetej dokumentacii, prowadzenie jej ewidencji oraz przechowywanie 1
zabezpieczenie,

3) udostepnianie materialéw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej,

4) przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panistwowego,

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulatute, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia

wlasciwego archiwum panstwowego.




Obowigzki pracownika archiwum zaktadowego

§7

1. Za dzialalno$¢ archiwum zakladowego odpowiada pracownik archiwum zakladowego.

2. Pracownik archiwum zakladowego odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy pafistwowej 1 stuzbowe;.

3. Do obowigzkéw pracownika archiwum zakladowego nalezy dbanie o calo$¢ i bezpieczefstwo archiwum
zakltadowego, a w szczegblnosci za zabezpieczenie dokumentacii przed pozarem, wilgocia, mechanicznym
zniszczeniem, wplywami niszczacych §rodkéw chemicznych i przed szkodnikami.

4. Pracownik archiwum sporzadza sprawozdanie roczne z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu doku-
mentacji w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 matca roku nastepnego niz rok sprawozdawczy,
w szczegodlnoscel sprawozdanie powinno wykazywac ilos¢ dokumentacji w metrach
biezacych:

1) przyjetej do archiwum zakladowego,

2) przekazanej do archiwum pafstwowego (kategotia ,,A”),
3) wydzielonej na makulature,

4) przekazanej do zbiornic makulatury lub zniszczenia,

5) udost¢pnionej — w liczbie katt udostepniania.

5. W razie zmiany pracownika archiwum zakladowego przekazanie archiwum nowemu odbywa si¢
protokolarnie.

6. Pracownik archiwum zakladowego obowiazany jest zna¢ strukture organizacyjna starostwa, instrukcje
kancelaryjna dla organéw powiatu oraz jednolity rzeczowy wykaz akt, wedlug ktérego wydzialy prowadza
akta,

7. Do obowiazkéw pracownika archiwum zakladowego — poza czynnosciami zwiazanymi z jego

prowadzeniem — nalezy stale poglebianie kwalifikacji zawodowych.

Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zakladowe

§8
1. Dokumentacje w archiwum przechowuje si¢ w kolejnosci wplywu do archiwum.
2. Szczegblowy terminarz przekazywania przez wydzialy dokumentacji do archiwum zakladowego
opracowuje pracownik archiwum, w porozumieniu z bezposrednim przelozonym.
3. Przekazywanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiotczego, po szczegdlowym przegladzie
1 uporzadkowaniu akt przez referentéw.
Przez uporzadkowanie akt rozumie sig :
1) takie ulozenie akt wewnatrz teczek, by sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb porzadkowych
spiséw spraw (rejestrow), poczynajac od najwezesniejszej sprawy (od nr 1) z dolgczonym na wierzchu
spisem spraw, w obrebie sprawy pisma uklada si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma

rozpoczyna] 4Cego sprawg,




2) wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism 1 akt kategorii BC,

3) ulozenie teczek, ksiag, rejestréw itp. wedlug hasel klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu
akt,

4) odlozenie do teczki spisu spraw lub innych srodkéw ewidencyjnych,

5) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,

6) w odniesieniu do akt kategorii A — przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron otéwkiem
zwyklym i oznaczenie na zewnetrznej, spodniej stronie okladki liczby zawartych w teczce stron.

4. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ osobno w czterech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii A i
w trzech egzemplarzach dla kategorii B, z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazu-
jacego akta jako dowdd przekazania akt, a pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik prowadzacy archi-
wum zakladowe (dla kat A i B —jeden egz. spisu umieszcza si¢ w teczce wszystkich spiséw zd. -od., drugi
egz. w teczce spisow zd.-od. poszczegdlnych wydzialow i ostatni dla kat. A przekazuje si¢ raz w roku do
archiwum pastwowego).

5. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci teczek wedlug wykazu
akt.

6. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: referent przekazujacy akta, kierownik komoérki organizacyjnej, ktore-
go akta sa przekazywane 1 pracownik prowadzacy archiwum.

7. Archiwum zakladowe przechowuje tylko dokumentacje przekazang przez wydzialy wlasnego urzedu.
Dokumentacj¢ pochodzaca z innych urzeddw archiwum zakladowe moze przechowywac jedynie na
polecenie Starosty Powiatu — jako dokumentacje zdeponowana. Tryb przekazywania dokumentacji w razie

likwidacji urzedu okreslaja postanowienia zawarte w instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zaktadowym

§9
1. Spisy rejestruje si¢ w wykazie spiséw zdawczo-odbiotczych, w kolejnosci wplywu i nadaje numer biezacy
prze caly okres dzialania jednostki organizacyjnej.
2. Archiwum zakladowe oznacza przyjeta dokumentacje swoja sygnatura skladajaca si¢ z
numetu spisu zdawczo-odbiotczego, lamanym przez numer pozycji danego spisu, np. 5/2.
3. Spisy umieszcza si¢ odpowiednio jak podano w § 9 pkt. 4 tut. Instrukcji.
4. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa:
1) Spis zdawczo-odbiorczy akt - zal. 1,
2) Spis zdawczo-odbiorczy mat. arch. (dok. tech.) przekazywanych do Archiwum Panstwowego - zal. 2,
3) Karta udostepniania akt — zal. 3,
4) Spis dokumentacji niearchiwalnej /aktowej/ przeznaczonej na makulature lub zniszczenie — zal. 4,
5) Protokét oceny dokumentacii niearchiwalnej — zal. 5,

6) Spis dokumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie - zal. 6,




7) Spis zdawczo-odbiorczy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego —
zal.7,
8) Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - zal.8,

9) Katta zastepcza akt — zaktadka - zal.9

w miar¢ potrzeby sporzadza si¢ tez protokoly uszkodzenia lub zaginiecia dokumentacji. Wszystkie pomoce

ewidencyjne, z wyjatkiem kart udostgpniania stanowia materialy archiwalne.

Sposéb przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym

§10

. Jezeli wiclko$¢ magazynu na to pozwala, na dokumentacj¢ kazdego wydzialu przeznacza si¢ oddzielne
miejsce w archiwum zakladowym. Z braku miejsca, dokumentacje nalezy uklada¢ w kolejnosci naplywu
z roznych wydzialéw w nieprzerwanej kolejnosci numerdw spiséw zdawczo-odbiorczych.

Dokumentacj¢ sklada si¢ na pélkach badz pionowo systemem biblioteczaym badZ poziomo jedna na
drugiej, od dolu ku gérze 1 od lewej do prawej w kolejnosci sygnatut.

Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywac rozlozone. Jedynie mapy o duzych wymiarach moga by¢

zwinigte na rolkach i przechowywane w specjalnych pudiach — futeratach.

4. Regaly 1 p6lki powinny by¢ oznaczone odpowiednia numeracja.

Udostepnianie dokumentacji w atchiwum

§11
Archiwum zakladowe udostepnia dokumentacje kategorii A i B dla celow sluzbowych,
naukowo-badawczych, a takze na zadanie organéw scigania i wymiaru sprawiedliwosci.
Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych odbywa si¢ za zgoda kierownika tego wydziatu, z
ktérego dokumentacja pochodzi, na podstawie kart udostepniania.
Udostepnienie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczych odbywa si¢ na zasadach okteslonych
w odrebnych przepisach.
Udostegpnianie dokumentacji odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych archiwum zakladowego pod
nadzotem pracownika archiwum.
W uzasadnionych wypadkach dokumentacja moze by¢ wypozyczona poza lokal archiwum zakladowego
na teten pomieszczefi biurowych starostwa. Nalezy wowczas dokumentacje znajdujaca si¢ w wypozyczo-
nej teczce ponumerowaé oraz sporzadzic jej spis 1 opis.
Poza biura starostwa nie wolno wypozyczac zadnej dokumentacii.
Poza lokal archiwum zakladowego nie wolno wypozyczad, z wyjatkiem szczegdlnych przypadkéw np. sad:
1) dokumentacji zastrzezonej przez kierownika wydziatu, ktory ja przekazal,
2) dokumentacji uszkodzonej,

3) $rodkéw ewidencyjnych archiwum zakladowego.




8. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zakladowym przeprowadza wylacznie pracownik tego archiwum.
9. W miejsce wyjetej z polek dokumentacji wkiada si¢ karte zastepeza tzw. zakladke.

10. Pracownik przy zwrocie dokumentacji zwraca uwage na kompletno$¢ dokumentacii.

Odpowiedzialno$¢ korzystajacych za udostepniong dokumentacje

§12

1. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zakladowego ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za calosc

udostepnionej im dokumentacji 1 zwrot w wyznaczonym terminie.

2. Archiwum zakladowe potwierdza odbior udostepnionej dokumentacji na karcie wypozyczenia w obecnosci

osoby zwracajacej.

3. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, archiwum zakladowe sporzadza

protokél, ktory podpisuja:
1) pracownik archiwum zakladowego,
2) wypozyczajacy dokumentacje,
3) kierownik wydziatu, ktéry wydal zezwolenie na wypozyczenie dokumentaciji.

5. Protokél sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wklada si¢ w miejsce zagubionych lub
dolacza sie do uszkodzonych materialéw, drugi — przechowuje si¢ w archiwum zakladowym w specjalnej
teczce, a trzeci- przekazuje sie kierownikowi wydziatu, ktéry wydal zezwolenie na wypozyczenie
dokumentacji.

5. Kierownik wydziatu, ktéry wydal zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji, przeprowadza postgpowanie

wyjasniajace w celu pociagniecia winnego do odpowiedzialnosci stuzbowe;.

Wydzielanie dokumentacji

§13
1. Co roku archiwum zaktadowe dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji. Przez wydzielenie

dokumentacji nalezy rozumie¢:

1) wylaczenie dokumentacji kategorit A, podlegajacej przekazaniu do archiwum

pafistwowego,
2) wylaczenie dokumentacji kategorii B na makulature,
3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem BE, przeznaczonej do ekspertyzy.
2. Wydzielenie dokumentacji odbywa si¢ komisyjnie. Komisja sklada si¢ z: przewodniczacego, z

przedstawicieli zainteresowanych wydzialéw oraz pracownika archiwum zakladowego. Termin
przystapienia do wydzielenia dokumentacji ustala archiwum zakladowe, w porozumieniu z kierownikiem

zaifiteresowanego wydzialu.




3. Wrydzielenie dokumentacji wydzialéw odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych akt oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje konfrontaciji
zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.

4. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kategorii A, natomiast ma prawo w porozumieniu
z archiwum pafstwowym, przekwalifikowaé dokumentacje kategorii B do kategorii A, przedluzy¢ termin
przechowywania dokumentacjt kategorit B Iub skrécié termin przechowywania dokumentacji kat. B zgod-
nie z obowigzujacymi przepisami.

5. Z czynnosci zwigzanych z wydzieleniem dokumentacji komisja sporzadza protokét, do ktérego dolacza
spisy dokumentacji kategorii A 1 B.

6. Spisy dokumentacji podpisane przez czlonkéw komisji wraz z protokotem przedklada si¢ do zatwierdzenia

kierownikowi wydziatu, z ktérego dokumentacja pochodzi oraz bezposredniemu przetozonemu

pracownika archiwum.

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum pafistwowego

§ 14
1. Po uplywie terminu okreslonego w § 3 instrukeji — archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne
starostwa do wlasciwego archiwum pafistwowego, na zasadach przewidzianych w obowiazujacych
przepisach.
2. Matetialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego przez archi-
wum zakladowe w trzech egzemplarzach i podpisanego przez Starost¢ Powiatu; dwa przekazuje sie wraz
z aktami do archiwum panstwowego, natomiast trzeci pozostaje jako ewidencja archiwum zakladowego
4. Przy pierwszym przekazywaniu materialéw archiwalnych starostwa do archiwum pafstwowego nalezy do
spiséw materialéw dolaczy¢ krotka notatke, zawierajaca date powolania starostwa 1 zasicg jego dzialania
oraz strukture organizacyjna i jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastepnym przekazywaniu materialéw
do spisu dolacza si¢ jedynie informacj¢ o zmianach w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym rzeczo-
wym wykazie akt, jezeli takie zmiany zostaly wprowadzone w okresie miedzy jednym a nastgpnym
przekazywaniem materialéw archiwalnych.
5. Date przekazania materialéw wpisuje archiwum zakladowe w odpowiednich pozycjach spisu
zdawczo-odbiorczego.

6. Koszty przekazania materialéw archiwalnych ponosi przekazujacy.

Przeznaczenie dokumentacji kategorii B na makulature

§ 15
Spisy dokumentacji zakwalifikowanej na makulature wraz z protokolem oceny dokumentacji niearchiwal-
nej, nalezy przestal do wlasciwego archiwum pafistwowego dla uzyskania zezwolenia na jej zniszczenie.

Spisy te wraz z protokolem brakowania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach




2. Po uzyskaniu zezwolenia atchiwum pafistwvowego dokumentacja przeznaczona na makulature, powinna
by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenia jej tresci i przekazana do zbiornicy

surowcow wtornych badz zniszczona.

Nadzér nad archiwum zakladowym

§16
1. Prawo do kontroli atchiwum zaktadowego ma Naczelnik, ktéremu podlega archiwum w ramach
realizowanych zadafi wynikajacych z kontroli wewnetrznej starostwa powiatowego.

2. Co najmniej raz w roku powinna by¢ przeprowadzana kontrola wewnetrzna archiwum zakladowego,
majaca na celu skonfrontowanie stanu zawartosci dokumentaciji z prowadzona ewidencja 1 ustalenie
prawidlowosci pracy archiwum zakladowego.

3. Prawo kontroli archiwum zakladowego maja réwniez przedstawiciele Naczelnej Dyrekeji Archiwéw
Panistwowych i wlasciwego archiwum pafistwowego, ktorzy sprawuja nadzér nad sposobami
zabezpieczenia, gromadzenia 1 ewidencji dokumentacji oraz nad metodami jej porzadkowania,

inwentaryzacji i brakowania w archiwach zaktadowych.

Postgpowanie z dokumentacja w przypadku likwidacji komorki

otganizacyjnej lub Starostwa Powiatowego

§17
1. W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej akta spraw zamknietych przekazuje si¢ do archiwum
zakladowego.
2. Sprawy w toku prowadzi ta komérka ktéra przejeta kompetencje komorki zlikwidowane;.
3. W przypadku likwidacji Starostwa Powiatowego:
1) matetial archiwalny przekazuje si¢ do Archiwum Pafstwowego w Bydgoszczy,
2) dokumentacj¢ nieatchiwalng przekazuje si¢ sukcesorowi a w razie jego braku, wilasciwemu 1zeczowo

otganowi administracji publicznej.
Komputerowe nosniki informacji

§18
1. Nosniki informacji elektronicznej archiwizowane s na nastepujacych nosnikach:
1) noéniki optyczne (CD, DVD),
2) zewngetrzne dyski twarde.

3) Rozwigzania Chmurowe (Cloud)
STAROETA

2. Po archiwizacji noéniki przechowywane sa w ogniotrwalej szafie odpowiedniej klasy.

[ (5 4
:
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LAY ACZNIKI:

..........................................................

nazwa zakladu pracy i komérki organizacyjnej

Spis zdawczo-odbiorczy akt Nt.....eeeeeeiinns

Zalacznik nr 1

Miejsce Data
Lp. |Znak Tytul teczkilub | Daty skrajne | Kat. | Liczba przechowywania Zniszczenia
teczki tomu od-do Akt | teczek akt w lub
archiwum przekazania
zakladowym do archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

Rubryki 7 i 8 wypelnia archiwum zakladowe
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Zalacznik nr 2

/pieczeé panstwowej jednostki
otganizacyjnej przekazujacej
matetialy archiwalne/

Spis zdawczo-odbiorczy nr .................
materialow archiwalnych
przekazywanych do Archiwum Panstwowego W ........ceeeeereeniinennneen.

Lp Numer | Nazwa obiektu, lokalizacja i Stadi Tloé¢ Nazwisko Data
Umowy tytul projektu Branza |°P40™ teczek Projektanta | Zakoficzenia | Uwaoi
/zlecenia /poszytow/ / . gt
/ Projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9
/ podpis odbierajacego/ /podpis przekazujacego/

12




Zalacznik nr 3

Karta udostepniania akt nr .......ueeveieeininnnnn¥)

pieczatka komorki organi-
zacyjnej

Data e 1 Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie™)-wypozyczenie akt powstalych w kométce organizacyjnej

0 ZNAKACK it e

1 upowazniam do ich wykotzystania*)-odbioru*)

PANA/ I8 vttt ettt ettt ettt et bt eas e bt atees
(imi¢ 1 nazwisko)

data i podpis

*)Zbedne skresli¢ *Wypelnia archiwum zakladowe
Potwierdzam odbi6r wymienionych na odwrotnej stronie
ALt-tomoOw.....conuee Karto i,

R Ry R Y Y Y Y R Y Y R PR Y
000 80000000 0000000000008000000000000000 0000000000000 00000 Pt000e0REr00NtateInInItattentseresittontstesteesseseessssssess
008080080 0E e 000 E0 0000000060000 0060600000000000008000000000600000000008000000000000000000000000000000000008000000000000

Ry

€080 0 8800000000000 008000000008000000000008000000000000000808000008060000000000000000000000000000c000000c00000sessssseses
Dy T Ry Ry Yy X P YRR P PP YL
P Y Ry Ry Ry Ry Yy P R R PPy T Y P Y P YT PP TS TP T Y
0000008000 e 00800000 s 000008000000 0000000000080000000800000t00000tst000rtetoreeerorseeooreeotsisioetietersisetioeieeess

R R Y R Y R Y Y T Y YY)

Akta zwrdcono | s

do skladnicy podpis odbierajacego

podpis od-
dajacego
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Zalacznik nr 4

..........................................

/nazwa i adres jednostki organizacyjnej/

Spis dokumentacji niearchiwalnej /aktowej/
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Nrilp. spisu

zdawczo- S\%H:IE:ZI 2 Tytual teczki lub tomu sﬁijtr}lfe %;zzjv Uwagi
Lp-| _odbiorczego yeamm J
1 2 3 4 5 6 7
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Zalacznik nt 5

/nazwa i adres jednostki organizacyjnej/

Protokdt oceny dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skiadzie(imiona , nagwiska i stanowiska czlonkdw komisji)

dokonala oceny i wydzielenia prenacong do priekazania na makulature b nisgezente dokumentaci niearchiwal-
1eJ W HOSeluinieiniriiinninen, mb i shwierdya, e stanowi ona dokumentacgie niearchiwalng niepryydatng dla celdw praktycznyeh

Jednostki organizacyine oraz, se uplynely terminy jei priechowywania okreslone w jednolitym reczomym wykazie akt lub kwa-
lifikatora dokumentagi techniczne).

Przewodniczqey Komtisjte. v

Crlonkowie Komtisji  oovvvvvivrinivissisisnisciiins

[PodPisy] e

...........................................................

Zalqezniki:
........... kart spisu
veveneennnPOVOIE SPISH
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Zalacznik nr 6

/nazwa i adres jednostki
organizacyjnej/
Spis dokumentacji niearchiwalnej(technicznej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

v Tlos¢
5 dgnat Nazwa obiektu, Data
o lokalizacja Nazwisko zakoficzen
Lp. | kum.te | . . ] Branza | Stadium | teczek | matryc . Uwagi
ch 1 tytuly jego pro- projektanta optacow.
' jektow projektu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Zalacznik nr 7

....................................................................................

/pieczeé paiistwowej jednostki organizacyjnej /miejscowos¢, data/
przekazujacej materialy archiwalne/

Spis zdawczo-odbiorczy nr ......ouueeeeennns
materialow archiwalfiyCh ..
przekazywanych do Archiwum PaflSEWOWEZO W .. seeesensessaes
Znak teczki Tytut teczki Daty skrajne Uwagi
Lp| /symbol Klasyfikacyjny /haslo klasyfikacyjne z wykazu od-do
z wykazu akt/ akt/
1 2 3 4 5

/podpis odbietajacego/
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Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Zalacznik nr 8

Data przyjecia Nazwa komorki Liczba
Lp. akt przekazujacej akta pozycji Tlos¢ teczek Uwagi
spisu
1 2 3 4 5 6

I
|
i
|
i
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Zalacznik nr 9

Karta zastepcza akt-zakladka........ccuueen...
INAZWA AR vttt st nne
Data Nazwisko i imie Akta Termin zwrotu
Wypozyczenia wypozyczajacego akta wydal
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