Zarzadzenie Nr  74/10
Marszatka Wojewddztwa Svigtokrzyskiego
zdnia 6 pagdziernika 2010 roku

w sprawie ustalenia instrukcji okreslajacej organizacg i zakres dziatania archiwum
zaktadowego oraz zasady i tryb pogpowania z aktami spraw ostatecznie zatatwionych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Svigtokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 5 ust. 1 i art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach ( j.t. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 . pd1.), § 4

ust. 1,810 ust. 11 § 11 ust. 1 rozpoizenia Ministra Kultury z dnia 16 wragia 2002 r.

w sprawie posfpowania z dokumentagj zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéstwpawych (Dz. U.

Nr 167, poz. 1375), oraz § 141 ust. 1 pkt 23 Regulaminu OrganizacyjnegduUrz
Marszatkowskiego Wojewodztwawictokrzyskiego w Kielcach, stanowdego zajcznik

do Uchwaty Nr 1812/09 Zasrlu WojewodztwaSwietokrzyskiego z dnia 24 czerwca 20009 r.

(z pén. zm.), zargdza s¢, co nasipuje:

§1

Ustala st instrukcg w sprawie organizacji i zakresu dziatania archivaaktadowego
oraz zasad i trybu pagtowania z aktami spraw ostatecznie zatatwionych veediie
Marszatkowskim WojewddztwaSwictokrzyskiego w Kielcach, stanowdy zahcznik
do niniejszego zarglzenia.

§2

Nadzo6r nad wykonywaniem zadzenia powierza siKierownikowi Biura Kadr
i Szkolenia.
8§83

Traci moc Zarzdzenie Nr 108/04 Marszatka Wojewddztv&awictokrzyskiego
z dnia 26 lipca 2004 r. w sprawie ustalenia instrukcji élkjecej organizag i zakres
dziatania archiwum zaktadowego oraz zasady i trybgpastania z aktami spraw ostatecznie
zatatwionych w Urzdzie Marszatkowskim Wojewodztwawictokrzyskiego w Kielcach,

zmienione Zarzdzeniami Nr 34/07 z dnia 26 wriea 2007 r. oraz Nr 31/10 z dnia
26 kwietnia 2010 .

§4

Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa

Adam Jarubas
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Rozdziat |
Postanowienia ogoélne
§1

Instrukcja okréla organizagj i zakres dziatania archiwum zakladowego w ddwie
Marszatkowskim Wojewddztwa Swictokrzyskiego w  Kielcach, reguluje tryb
przejmowania dokumentacji z komoérek organizacyjnych, sposéb ich przechowywania
i ewidencjonowania w archiwum zaktadowym, ustala zasady ¢gtania dokumentaciji
oraz przekazywania materiatdbw archiwalnych do ArchiwumsReowego w Kielcach,
atakze sposob brakowania dokumentacji niearchiwalne;.

Odrebnie uregulowane jest pg@pbwanie z:

1) dokumentagj niejawng

2) dokumentagj projektows, geologiczng geodezyjno — Kkartograficznaaudio —
wizualnai elektroniczng jezeli dla tej dokumentacji prowadziesbdrcbne archiwa.

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) dyrektorze - naley przez to rozumie dyrektora departamentu lub réwnenej
komorki organizacyjnej oraz jego zgstx,

2) departamencie - nalg¢ rozumi€ departament Ilub rownagdna komorke
organizacyja Urzedu,

3) JRWA — naley przez to rozumie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw
samorzdu wojewoOdztwa ustalony rozpadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow sachorz
wojewodztwa (Dz. U. Nr 160, poz. 1073, Dz. U. z 1999 r. Nr 103, poz. 1192 i Dz. U.
z 2001 r. Nr 116, poz. 1244).

4) Instrukcji — naley przez to rozumie instrukcg w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybuepostania z aktami spraw
ostatecznie  zalatwionych w  Umdzie  Marszatkowskim  Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach,

5) Urzedzie — nalgy przez to rozumie Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach,
6) kierowniku jednostki — naly przez to rozumie Marszatka Wojewddztwa

Swigtokrzyskiego w  Kielcach lub  osobg przez niego  upovésiona
do petnienia obowizkdéw w jego imieniu.

Podziat dokumentacji na kategorie archiwalne
§2

Dokumentacja powstata w toku dziatalobsUrzedu dzieli s¢ na dwie kategorie
archiwalne :

1) materiaty archiwalne (kategoria A),

2) dokumentagj niearchiwalngkategoria B).

Materiatami archiwalnymi & wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
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I mikrofilmy, nagrania dwigkowe, wideofonowe oraz inna dokumentacja, w tym
rowniez elektroniczna, bez wzgdu na sposoéb ich wytworzenia, n@Eg znaczenie jako
zrodto informaciji o wartogi historycznej, przechowywana wiegzie.

Do oznaczenia materiatéw archiwalnyclywa st symbolu literowego ,A”.

3. Dokumentacja niearchiwalna, to dokumentacja inna okrelona w 8§ 2 ust. 2,
nie stanowica materiatdw archiwalnych, posiagizg jedynie czasowe znaczenie
praktyczne.

4. Do oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalngjuaz st symbolu literowego ,B”,
zZ tym =
1) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich (np. B-5) oznacza ddkumentagj

niearchiwalng o0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu; gisschowywania
liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych, poczyweapd 1 stycznia roku naginego

od daty jej wytworzenia po utracie przez dokumentarpktycznego znaczenia dla
potrzeb urzdu oraz dla celow kontrolnych, a symbolizuje go agigalnia liczba
arabska,

2) symbolem ,BC” oznacza gidokumentagj niearchiwalnaposiadajca krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktore po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana
na makulater bezpofednio z komorek organizacyjnych, w porozumieniu
z pracownikiem archiwum zakfadowego,

3) symbolem ,BE” z dodatkiem cyfr arabskich (np. BE-5) oznacza dekumentag,
ktéra po uptywie obowizujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie
ze wzgkdu na jej charakter, t§& i znaczenie; ekspertyzprzeprowadza wigiwe
archiwum pastwowe, ktére maz dokona zmiany kategorii; zmiana kategorii m®z
wiazat sig z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, seitée archiwum pastwowe mog
dokona& zmiany kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzgajja za materiaty
archiwalne.

Przechowywanie dokumentacji w archiwum zaktadowym
§3

1. Materialy archiwalne kategorii A przechowuje sv archiwum zaktadowym przez okres

25 lat, a po uptywie tego okresu materiaty archiwalne przekazyjelsiwiaciwego

terytorialnie archiwum pestwowego.
2. Dokumentagj niearchiwalnakategorii B archiwum zaktadowe przechowuje przemsk

ustalone dla tej dokumentacji w JRWA.

Rozdziat II
Przepisy szczegotowe
Organizacja archiwum zaktadowego

§4

Archiwum zakladowe funkcjonuje w ramach Biura Kadr i Szkolenia edlirz
Marszatkowskiego Wojewddztwanetokrzyskiego w Kielcach.
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10.

11.

Lokal archiwum zaktadowego i jego wyposzenie
8§85

Archiwum zakladowe skilada ¢siz pomieszczenia biurowego oraz pomiesicze

magazynowych.

Pomieszczenie biurowe powinno spetniavarunki umo#wiajace pracownikowi

archiwum zaktadowego wykonywanie obazkow stubowych, jak réwnie posiada

odpowiednie miejsce dla oséb korzystajch z udosfpnianej dokumentacji na miejscu.

Pomieszczenia magazynowe archiwum zakladowego powinnwigyosaone w:

1) regaly metalowe i inne ugdzenia do przechowywania dokumentacji, ustawione
wzdtuz scian prostopadle do otworow okiennych; efst miedzy regatami powinny
WYNosk co najmniej 75cm,

2) sprzt do mierzenia temperatury i wilgotr@gpowietrza,

3) sprzt przeciwpoarowy (gdnice proszkow wraz z instrukej).

Lokale archiwum zaktadowego powinnydy

1) suche, z mdiwoscia wietrzenia ich przez caly rok, wyposme w instalag
centralnego ogrzewania, co uniisda utrzymanie odpowiedniej temperatury
I wilgotnosi powietrza, (temperatura 14 — 18°C z tolerandgienng +/- 1°C,
wilgotnosé 35 — 50% wilgotnasi wzglednej, z tolerangj dzienna+/- 3%); parametry
te powinny by stale kontrolowane i rejestrowane,

2) wyposaone w odpowiedni instalacg oswietleniowy (jarzeniows) umieszczona
w kloszach,

3) zabezpieczone przed bezpdnim dziataniem promieni stonecznych.

Pomieszczenia archiwum zaktadowego powinng hgbezpieczone przed wtamaniem

przez okratowanie okien, wzmocnienie drzwi (okucie blacha zamontowanie

odpowiedniego zamka. Klucze do archiwum zaktadowego powinfyplmechowywane

w portierni Urzdu.

Pomieszczenia archiwalne powinny spetnigymogi przeciwpoarowe.

Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwum zaktadowego jest zabronione.

W pomieszczeniach archiwum zaktadowego nie a2yafgzechowywd przedmiotéw nie

bedacych jego wyposaniem.

Prawo wstpu do magazynu archiwalnego mayytacznie: pracownik archiwum

zaktadowego, osoby wyznaczone do jego gastania, przetogni oraz upowanieni

przedstawiciele organéw kontrolnych.

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia archiwum zakladowegonppviiy zamykane

i plombowane, a klucze ztone przez prowadezego archiwum w portierni.

Co najmniej dwa razy do roku w archiwum zaktadowym przeprowadzgrsntowne

odkurzanie dokumentacji przy pomocy odkurzacza z filtrem hepa. Pomieszczenia

archiwalne nalgy systematycznie wietrzy

Zakres dziatania archiwum zaktadowego

§6

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego hale
1. Wspolpraca z departamentami w zakresie prawidlowego tworzenia teczek spraw

i przygotowania ich do przekazania do archiwum zaktadowego.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

Przejmowanie dokumentacji z poszczegolnych departamentow.

Przechowywanie i zabezpieczenie posiadanej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji.

Udostpnianie dokumentacji osobom upawginym.

Przekazywanie materiatdw archiwalnych do archiwurisp@owego.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makglgboruprzednim uzyskaniu
zgody Dyrektora Archiwum Retwowego.

Przygotowywanie, w porozumieniu z Archiwum mBavowym w Kielcach, zmian

w Instrukcji oraz w JRWA.

Utrzymywanie statych kontaktéw z Archiwum®awowym w Kielcach.

Obowigzki pracownika archiwum zaktadowego
87

Za caloksztalt dziatalno$ archiwum zakiadowego odpowiada pracownik upovi@ny
do jego prowadzenia.

Pracownik archiwum zaktadowego obawany jest znastruktuge organizacyjnaJrzedu,
instrukcg kancelaryja dla organow samosdu wojewoddztwa oraz JRWA, wedtug
ktérego departamenty prowagdakta.

Wspolpraca z departamentami w  zakresie  prawidlowego przygot@awa
dokumentaciji i je] przekazywania do archiwum zaktadowego.

Przejmowanie dokumentacji z departamentéweduzna podstawie spiséw zdawczo —
odbiorczych zgodnie z obowdujacymi przepisami instrukcji kancelaryjnej.

Nadawanie sygnatury archiwalnej prtej dokumentacji oraz jej prawidtowe
rozmieszczenie w archiwum zaktadowym.

Prowadzenie ewidencji, przechowywanie, ochrona oraz zabezpieczenie prasenpoz
wilgocia, mechanicznym zniszczeniem dokumentacji.

Udostpnianie dokumentacji upowaionym osobom.

Sporadzanie zé&wiadczé o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla bytych pracdum
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, dla ktérych fualarjganu zatoycielskiego
peit Samorad Wojewodztwa Wictokrzyskiego.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B), udziat w komisyjnym
ich brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanych dokumentéw na makulatur
po uprzednim uzyskaniu zezwolenia z Archiwum$tevowego w Kielcach.
Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwumd®daowego w Kielcach.
Zachowanie tajemnicy informacji prawnie chronionych.

Dbanie o tad i pordek w archiwum zaktadowym oraz jego estetyk

Pracownik odpowiedzialny jest materialnie za wypes#e archiwum zaktadowego.
Opracowywanie obowrujacej sprawozdawczes z zakresu archiwum zaktadowego,
z uwzgkdnieniem ilogi:

1) dokumentacji kategorii A i B przelej z departamentow,

2) udostpnionej lub wypoyczonej dokumentacji,

3) materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwurspaowego,

4) dokumentacji niearchiwalnej przekazanej na makudtur zniszczenie.

W razie zmiany pracownika archiwum zaktadowego przekazanie archiwum nowemu
pracownikowi odbywa si protokolarnie po przeprowadzeniu kontroli stanzbimwego
zasobu archiwum przez poréwnanie jego stanu z odpowiednimi zapisami Sewyédn
pomocach ewidencyjnych zasobu dokumentacji archiwum zaktadowego.
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16.

Do obowhzkéw pracownika archiwum zaktadowego — poza czyociandi zwkzanymi
Z jego prowadzeniem - néle state pogibianie kwalifikacji zawodowych.

Przejmowanie dokumentacji przez archiwum zaktadowe
§8

Archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacgtanowica akta spraw ostatecznie
zatatwionych w pierwszej potowie roku, po uptywie roku przechowywania akt tych spraw
w departamentach. Okres ten liczg ed pierwszego dnia stycznia roku r@stego po
roku, w ktérym sprawa zostata ostatecznie zatatwiona.

Szczegotowy terminarz przekazywania przez departamenty dokumentacji do archiwum

zakladowego opracowuje pracownik archiwum zakladowego w porozumieniu

z dyrektorami departamentow.

Akta spraw ostatecznie zakonczonych mogpozostd w departamencie

w przypadku, gdy $ one niezbgne do bieacej pracy tego departamentu,

na zasadzie wypgzzenia akt z archiwum zakfadowego, po dokonaniun&bnego

ich przekazania i umieszczeniu odpowiedniej adnotacji w spisie zdawczo — odbiorczym

oraz w karcie udogpnien.

Dokumentagj przekazuje si uporadkowana kompletnymi rocznikami przez

wyznaczonego do tych spraw pracownika departamentu.

Przez uporgzdkowanie nalgy rozumie:

1) utlozenie akt wewnttz teczek sprawami, w kolejn@s ich zarejestrowania
w spisie spraw, a w ramach sprawy chronologicznie zacgyoaj pierwszego pisma
Wwszczynajcego spraw,

2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytutowej stronie:

a) na §odku u gory — petnej nazwy Ugdu i departamentu,

b) w lewym gornym rogu — znaku zionego z symbolu literowego departamentu

oraz symbolu klasyfikacyjnego z JRWA,

c) w prawym gérnym rogu — kategorii archiwalnej z JRWA,

d) nasrodku - tytutu teczki ztbonego z petnego hasta klasyfikacyjnego z JRWA

uzupetnionego o rodzaj dokumentacji zawartej w teczce,

e) pod tytutem — rocznych dat skrajnych w jakich dokumentacja zostata wytworzona.
Dokumentagj przekazuje si w teczkach wjgzanych, ktorych wielk& nie powinna
przekraczé grubogi grzbietu teczki.

Dokumentacja kategorii A wymaga dodatkowych czyrnos

1) usungcia wtornikdéw pism, cgci metalowych,

2) ponumerowania mkkim otoéwkiem zapisanych stron (w prawym gornym rjgu
oraz potwierdzenia il@ stron na wewrgznej, spodniej stronie teczki opaycj
zapisem , teczka zawiera .... zapisanych, ponumerowanych stron, data ..., podpis
czytelny ......... ”

3) oprawienia lub zszycia.

Departamenty przekazugo archiwum zaktadowego dokumentanp podstawie spisow

zdawczo — odbiorczych.

Spisy zdawczo — odbiorcze spauza s¢ w kolejnogi haset klasyfikacyjnych zawartych

w JRWA, oddzielnie dla materiatdbw archiwalnych (kategorii A) i dokumentacji

niearchiwalnej (kategorii B).

10.Dla materiatdbw archiwalnych spisy zdawczo — odbiorcze gpaez st w czterech

egzemplarzach. Dwa egzemplarze pozastajarchiwum zaktadowym, jeden przekazuje
si¢ do archiwum pastwowego oraz jeden do departamentu przekaegp dokumentag)
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11.Dla dokumentacji niearchiwalnej spisy zdawczo — odbiorcze spmazs¢ w trzech
egzemplarzach. Dwa egzemplarze pozastajarchiwum zaktadowym, jeden przekazuje
Si¢ do departamentu przekazcggo dokumentag)

12.Spisy zdawczo - odbiorcze podpisuje dyrektor departamentu przgtegoj
dokumentagj, osoba przekazaga oraz pracownik archiwum zakladowego, ktory
na spisie zdawczo — odbiorczym odnotowuje: gazegcia dokumentacii.

13. Archiwum zaktadowe maodméwé przegcia dokumentacji w przypadku:
1) stwierdzenia, dokumentacja nie zostata upadkowana zgodnie z obowzujacymi

przepisami,

2) przekazania dokumentacji niezgodnie ze spisem zdawczo — odbiorczym,
3) ustalenia, e spis zdawczo — odbiorczy nie zostat spdzpny prawidtowo.

14. Archiwum zakltadowe przechowuje dokumentaqgprzekazasm przez departamenty,
oraz zlikwidowane wojewoddzkie samadowe jednostki organizacyjne, dla ktérych
funkcje organu zatogcielskiego petnit Samoszl Wojewodztwa Sictokrzyskiego.

Ewidencja dokumentacji w archiwum zakladowym
§9

1. Archiwum zaktadowe rejestruje otrzymane spisy zdawczo-odbiorcze w wykazie spisow
zdawczo — odbiorczych w kolejnciswptywOw i nadaje im numery higce wynikajace

z kolejnogi wykazu. Numer spisu zdawczo — odbiorczego tamamzgz numer pozyciji

w tym spisie oznacza sygnalarchiwalm jednostki w archiwum zaktadowym.

2. Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo — odbiorczych:
1) zbiér | stanowdi egzemplarze spisow zdawczo — odbiorczych,zane zgodnie
z wykazem spisow zdawczo - odbiorczych wedtlug kolgnofiumerdw
porzadkowych,

2) zbidr Il stanowa egzemplarze spiséw zdawczo — odbiorczych, przectvang

w teczkach zatainych oddzielnie dla poszczegdéinych departamentdw.
3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym s

1) spisy zdawczo — odbiorcze — wedtug wzoru stanoggo zadcznik nr 1,

2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — wedtug wzoru stageego zatcznik nr 2, do
ktorego wpisuje s§i poszczeglOlne spisy zdawczo-odbiorcze w  kolajnos
ich wptywu i nadaje siim kolejnanumeragj,

3) karty wudosgpniania dokumentacji na miejscu w archiwum zakiadowy
lub wypozczenia jej poza jego ofly — wedtug wzoru stanowtego zajcznik nr 3
wraz z kard zastpczy akt — zaktadka — wedlug wzoru stane@ego zaicznik nr 7,

4) spisy zdawczo — odbiorcze materiatdw archiwalnych przeznaczonych do archiwum
paastwowego — wedtug wzoru stanawego zacznik nr 4,

5) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na malkulamir
zniszczenie wraz ze spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur
lub zniszczenie — wedtug wzordw stangeyich zadczniki nr 5 i nr 6, z odpowiednimi
orzeczeniami archiwum patwowego,

6) protokoty o braku lub uszkodzeniu udgstionej dokumentacji.

4. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 3 pkt. 1, 2, B, 6 stanowj materiaty
archiwalne (kategorii A). Karty udogbniania akt przechowywanea sw archiwum
zaktadowym przez okres dwdch lat, iczod daty zwrotu akt, a naphie brakowane.



(SN

Sposob przechowywania i ochrona dokumentacji w archiwum zaktadowym

§10

. Jezeli wielkos¢ pomieszczenia na to pozwala, na dokumeat&egdego departamentu

przeznacza si oddzielne miejsce w archiwum zaktadowym. W przegmnrazie,
dokumentagj nalezy uktada& z ronych departamentéw w kolejrsnumerdw spisow
zdawczo-odbiorczych z wyoelonieniem akt kategorii A na oddzielnym regale
lub wydzielonych pétkach regatowych.

. Dokumentagj uktada st na potkach wedtug jednego z trzech systeméw uktadu:

1) pionowy — sposobem bibliotecznym, tak jak ustawgeksiazki na potkach,

2) pionowo — ptaski, polegagy na utoeniu teczek jedna obok drugiej na przemian
grzbietami do gory i do dotu,

3) poziomy — teczka na teczce.

. Mapy i rysunki techniczne nalg przechowywad roztozone. Jedynie mapy o dych

wymiarach mog by¢ zwini¢te na rolkach i przechowywane w specjalnych pudtach-
futeratach.

. Regaly i potki powinny b§ oznaczone odpowiednnumeracj.

W pomieszczeniu archiwum zaktadowego powinies lgywieszony szkic sytuacyjny,
wskazujcy sposob rozmieszczenia dokumentacji.

Udostepnianie dokumentacji w archiwum zaktadowym

§11

. Dokumentagj przechowywanaw archiwum zakladowym udaginia s¢ do celéw

stuzbowych w lokalu biurowym archiwum zaktadowego (upemianym pracownikom, za
zgodadyrektora departamentu, z ktérego akta pochpldib poza nim, jednalezw obebie
pomieszczé Urzedu.

Udostpnianie dokumentaciji dla celow showych poza teren Ugdu moz nasipi¢ tylko
w uzasadnionych wypadkach, za zgddarownika jednostki i n&cisle okrelony czas.
Dokumentagf znajdupca Sie W wypozyczonej teczce nalg ponumerowa
oraz sporzdzi¢ jej spis.

Udostpnianie dokumentacji dla celéw naukowo-badawczycbywed s¢ na zasadach
okreslonych w odebnych przepisach.

Udostpnianie dokumentacji odbywa ¢siw pomieszczeniu biurowym pod nadzorem
pracownika archiwum zaktadowego.

. Wypozyczania dokumentacji dokonuje pracownik archiwum padstawie Kkarty

udostpnienia akt, kt&r podpisuje pracownik korzystgly z akt oraz dyrektor

departamentu, z ktérego akta pochpdPotwierdzenie zwrotu dokumentacji w karcie

udostpnien dokonuje pracownik archiwum w obecoozdapcego.

Korzystanie z dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa si

stosownie do przepisow:

1) ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j.
Dz.U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z40 zm.),

2) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (j. t. Dz. U.
z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z mozm.),

3) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. — Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24
z p&n. zm.),
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4) ustawy z dnia 6 wrzaia 2001 r. o dospie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z pan. zm.),

5) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j. t. Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926 z pdz zm.).

6) rozporadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego aia 29 lipca 2008 r.
w sprawie okrélenia szczegolnych wypadkow i trybu wéneejszego udogpniania
materiatdw archiwalnych (Dz. U. Nr 156, poz. 970 znpam.).

7. Udostpnianie dokumentacji w pomieszczeniu biurowym mezilokona na podstawie

wpisu do ewidencji udogpbniea. Wpis zawierd powinien nasfpujace informacje: dat

udostpnienia, ime¢ i nazwisko korzystapego z akt, sygnateliakt, podpis korzystagego.

Udostpnia st cate teczki aktowe, nie wypgéza s¢ pojedynczych dokumentéw.

Poza lokal archiwum zaktadowego nie wolno wyyzat :

1) dokumentacji prawnie chronionej,

2) dokumentacji uszkodzonej,

3) srodkow ewidencji archiwum zaktadowego.

10. Poszukiwania dokumentacji w archiwum zakladowym przeprowadzaczmigt
pracownik tego archiwum.

11. W miejsce wyitej z potek dokumentacji zamieszcza learie zastpcz

© ©

Odpowiedzialnosé korzystajacych za udosgpniona dokumentacje
§12

1. Korzystapcy z dokumentacji archiwum zaktadowego pomopeina odpowiedzialnosé
za udosgpnionaim dokumentagj i jej zwrot w wyznaczonym terminie.

2. Pracownik archiwum zaktadowego potwierdza odbior ugimsbnej dokumentaciji
w karcie udosipniania w obecnad osoby zwracagej.

3. W razie stwierdzenia brakow lub uszkofizer zwracanej dokumentacji, pracownik
archiwum zaktadowego spamdza protokot, ktory podpisaj
1) pracownik archiwum zaktadowego,

2) wypozyczapcy dokumentag)
3) dyrektor departamentu, ktérego pracownikiem jest wyppapcy dokumentag,
4) dyrektor departamentu, ktory wydat zezwolenie na wyppenie dokumentaciji.

4. Protokot sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zamiesziezaa miejsce
zagubionych lub dakza st do uszkodzonych materiatéw, drugi — przechowuje si
w archiwum zakladowym w specjalnej teczce, a trzeci — przekaze)jeysektorowi
departamentu, ktory wydat zezwolenie na wyypezenie dokumentaciji.

5. Dyrektor departamentu, ktéry wydat zezwolenie na wypaenie dokumentacii,
przeprowadza pogbowanie wyjaniajace w celu pocigniccia do odpowiedzialnas
stuzbowej pracownika, ktéry zwrocit do archiwum zaktadmm® niekompletnalub
uszkodzondeczke

Wydzielanie dokumentacji
§13
1. Co roku pracownik archiwum zaktadowego dokonuje pezRgl i wydzielenia
dokumentacji. Przez wydzielenie najerozumie:

1) wydzielenie dokumentacji kategorii A, podlegeg] przekazaniu do archiwum
panstwowego,
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2) wydzielenie na makulatgrdokumentacji kategorii B, ktorej okres przechowyigan
uptyna w danym roku,
3) wydzielenie dokumentacji kategorii BE, podlega] w danym roku ekspertyzie
archiwum pastwowego.
Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa s$iomisyjnie. Powotana przez
kierownika jednostki komisja do spraw oceny i wydzielenia przeznaczonej na makulatur
lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej sktadasiprzewodniczcego — dyrektora
departamentu, ktéremu podlega archiwum zakiadowe oraz czionkéw - gtdwnego
ksieggowego, przedstawiciela departamentu, z ktérego quxih dokumentacja
podlegagca wydzieleniu i pracownika archiwum zaktadowego.
Do zada komisji naley:
1) ocena przydatnas wydzielonej dokumentacji niearchiwalnej do celpvaktycznych
I zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do przekazania na makelatbr
zniszczenie, wzgldnie ustalenia dla niej innego okresu przechowywania
2) sporzdzenie protokotu oceny dokumentacji niearchiwalngzosporzdzenie spisu
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makudtlr zniszczenie.
Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sa podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych akt oraz JRWA. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja sprawdza zgodnos¢
opisu teczek z ich zawartas.
Komisja nie moe zmiené kwalifikacji dokumentacji kategorii A, natomiast npaawo
przekwalifikowa& dokumentagj kategorii B do kategorii A po konsultacji z w&awym
archiwum pastwowym, przediugé termin przechowywania dokumentacji kategorii B.
Z czynnogi zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji niearchiwalnepigja sporzdza
protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makglalui
zniszczenie, do ktorego daiza spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczorzej
makulatue lub zniszczenie. Dokumentagporadza s¢ w trzech egzemplarzach.
Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makgldbbr zniszczenie wraz
z protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej przedktadadsi zaaprobowania
dyrektorom departamentow, z ktérych dokumentacja podlega brakowaniu.
Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulatlub zniszczenie, komisja przedktada do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki lub osobie prze niego upoveae).

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum pastwowego
§14

. Po uptywie terminu ok&gonego w 83 Instrukcji, pracownik archiwum zaktadowego
przekazuje materiaty archiwalne wgkone z zasobu archiwalnego do Archiwum
Panstwowego w Kielcach, na zasadach przewidzianych ewaizujacych przepisach
Materiaty archiwalne przekazuje ¢sina podstawie spisu zdawczo-odbiorczego -
wedtug wzoru stanowcego zaicznik Nr 4, sporgzdzonego przez archiwum zaktadowe
w trzech egzemplarzach i podpisanego przez kierownika jednostki, jeden egzemplarz
spisu zatrzymuje archiwum zakladowe, dwas zgyzemplarze przesyta ¢siwraz
wnioskiem o przejcie materiatdéw archiwalnych do archiwumagéwowego.

Po przekazaniu akt, datprzekazania wpisuje pracownik archiwum zaktadowego
w rubryce 8 spiséw zdawczo-odbiorczych akt.

. Koszty przekazania materiatow archiwalnych ponosatlrz
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Przeznaczenie dokumentacji kategorii ,B” na makulaturg
§15

Spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makegldir zniszczenie wraz

z protokotem oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur
lub zniszczenie, natg przestg do Archiwum Pastwowego w Kielcach celem uzyskania
zgody na brakowanie.

Po uzyskaniu zgody Archiwum Bstwowego w Kielcach dokumentacja przeznaczona na
makulatue powinna by doprowadzona do stanu unierfiaiajacego odtworzenie jej
tresci i przekazana do zbiornicy surowcéw wtérnych.

Po przekazaniu dokumentacji na makulatdat zniszczenia wpisuje siw rubryce 8
spisdw zdawczo - odbiorczych.

Nadzér nad archiwum zaktadowym
8§16

Prawo kontroli archiwum zaktadowego rmpapsoby upowznione przez kierownika
jednostki.

Co najmniej raz w roku powinna byrzeprowadzona kontrola wegtrena archiwum
zaktadowego, maga na celu poréwnanie stanu zawantodokumentacji z prowadzona
ewidench i ustalenie prawidtowad pracy archiwum zakfadowego.

Prawo kontroli archiwum zakladowego mpapwniez przedstawiciele naczelnej dyrekciji
archiwéw pastwowych i wigciwego archiwum pastwowego, ktérzy sprawajnadzoér

nad sposobami zabezpieczenia, gromadzenia i ewidencji dokumentacji oraz nad metodami
jej poradkowania, inwentaryzacji i brakowania w archiwumtadewym.

Posipowanie z dokumentacy w przypadku reorganizacji lub likwidacji departamentu

1.

2.

3.

oraz reorganizacji lub ustania dziatalno€i Urzedu
8§17

W przypadku przegia czsci lub catoci zada zreorganizowanego lub zlikwidowanego
departamentu przez prawnego rpst, nalezy przekazéd mu na podstawie spisu zdawczo
— odbiorczego akta spraw niezatatwionych. Kopgpisu przekazuje gido archiwum
zakladowego. Pozostate dokumenty zlikwidowanego Iub zreorganizowanego
departamentu, upagdkowane zgodnie z przepisami instrukcji kancelaiyjnalezy
przekazé do archiwum zaktadowego.

W przypadku reorganizacji Ugdu, dokumentagj nalezy przekaza do archiwum
zaktadowego wedtug zasad ustalonych w ust. 1.

W przypadku ustania dziatalnos Urzedu, postpowanie z dokumentacj okresla

8 11 rozporadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrg@a 2002 roku w sprawie
postpowania z dokumentagj zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazania materiatdw archiwalnych do archiwdstwawych (Dz. U.
Nr 167 poz. 1375).
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(Nazwa Urzdu i departamentu)
Zatacznik nr 1

SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY AKT NR

Roczne_ Kat. _ Miejsce Data zniszczer_lia
Znak teczki Tytut teczki daty skrajng . | Liczba przechowaniaIUb prz_ekazama
(symbol ( hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od - do teczek akt do’archlwum
z wykazu akt paistwowego
2 3 4 5 6 7 8
Przekazujcy akta, Dyrektor, Przejrcy akta,
imie i nazwisko ieninazwisko gminazwisko
(podpis) ( podpis) (podpis)



WYKAZ SPISOW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH

Zatacznik nr 2

Lp.

Data przejcia
akt

Nazwa departamentu przekazggo akta

Liczba

poz. spisu

teczek

Uwagi




Zatacznik nr 3

**) **)

Prosz o udos¢pnienie*) — wypoyczenie*) akt powstatych w departamencie

Z lat

0 znakach

i upowaniam do ich wykorzystania*) — odbioru*)
pracownika:

Imie, nazwisko

Podpis pracownika

Zezwalam na udogbnienie*) — wypoxczenie*) wymienionych wiej akt.

Data i podpis dyrektora departamentu

*) zbedne skréli¢ **) wypetnia archiwum
Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie akt-toméw kart
Data / 2 Podpis:

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrocone
do archiwum

Podpis oddaego Podpiscedbieraj



Zatznik nr 4
(Nazwa i adres Urgdu)

............................. ydnia....,
SPIS ZDAWCZO — ODBIORCZY NR .......c.ccvienne.

MaterialdW arChiWalNYCR........ccooo oot e e e e e e e e e e e e e e eaeeneennes
przekazanych do archiwumfEWOWEGO W .......ccvveeeeeeeereeerreereeninnnns

Znak teczki Tytut teczki Roczne
Lp. | (symbol z wykazu akt ) ( hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) daty skrajne Uwagi

od —do
1 2 3 4 5

(podpis odbieragegg (podpis przekazagego)



.................................................................. Zalacznik nr5
(nazwa i adres Uedu)

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATUR E LUB ZNISZCZENIE

Komisja w skfadzie: ( imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji )

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makuldiurniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w ilg.........cccceeveeneees metrow liigcych i stwierdzita,
ze stanowi ona dokumentacpiearchiwalm, nieprzydatn dla celéw praktycznych Uedu
oraz ze uptyrety terminy jej przechowywania okflone w jednolitym rzeczowym wykazie
akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodnicy KOMISji ....coovvvviiiiiiiiiiiiiiiiaeeeeen,

Czionkowie Komisji ..o,

............. kart spisu
............. pozycji spisu



Zatacznik nr 6
(hazwa i adres Uedu)

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ ( AKTOWEJ )
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATUR E LUB ZNISZCZENIE

Roczne
Nrilp. spisu| Symbol Tytut teczki - tréé¢ akt daty Liczba | Uwagi
Lp. zdawczo - | z wykazu skrajne | toméw
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7
(podpisy komis)) podpisy dyrektoréw departamentow, z ktorych

dokumentacja podlega brakowaniu)



KARTA ZAST EPCZA AKT — ZAKLADKA

Zatacznik nr7

Lp.

Data wypayczenia

Nazwisko i imai
wypozyczapcego akta

Akta wydat

Termin zwrotu




Przyktadowy opis teczki aktowe;j

Symbol departamentu

Nazwa Urzedu i departamentu

i symbol klasyfikacyjny z JRWA

Hasto klasyfikacyjne z JRWA

Roczne daty skrajne np:
2008 — 2009

Kat. arch. Bap.






