ZARZADZENIE NR 42/2015
STAROSTY POWIATU PISKIEGO
z dnia 20 listopada 2015

w sprawie Archiwum Zaktadowego Starostwa Powiatowego w Piszu

Na podstawie art. 5 ust. 1, art. 6 ust. 1-2, art. 21, art. 22 ust. 1 pkt. 3a, art. 33 ust. 1, art. 34
ust. 1 pkt. 1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2015 poz. 1446 z pdZn. zm.),

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Starostwo Powiatowe
w Piszu prowadzi Archiwum Zaktadowe.

2. Miejscem przechowywania dokumentacji poza lokalami archiwum zaktadowego s3
registratury Wydziatu Geodezji, Kartografii, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami
oraz Wydziatu Komunikacji i Transportu.

§2

Archiwum Zaktadowe Starostwa Powiatowego w Piszu miesci sie w siedzibie Starostwa
w budynku przy ul. Warszawskiej 1, niski parter, w pomieszczeniach nr 06,07, 011,012.

§3

Archiwum Zakfadowe Starostwa Powiatowego w Piszu prowadzi archiwista, pracownik
Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego Starostwa.

§4

Archiwum Zakiadowe Starostwa Powiatowego w Piszu dziata w oparciu o Wytyczne
dotyczace organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego Starostwa Powiatowego
w Piszu , stanowigce Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia oraz w oparciu o jednolity



rzeczowy wykaz akt dla organdéw powiatu i starostw powiatowych, ustalony
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. z 2011r. nr 14 poz. 67 z péin. zm.)

§5

1. Archiwum Starostwa Powiatowego w Piszu podlega nadzorowi Archiwum
Panstwowego w Suwatkach delegatura w Etku.

2. Nadzér nad dziatalnoscia Archiwum Zaktadowego Starostwa Powiatowego w Piszu
sprawuje Starosta Powiatu Piskiego.

3. Biezac piecze nad prawidlowa praca Archiwum Zaktadowego Starostwa Powiatowego
W Piszu sprawuje Naczelnik Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego Starostwa.

§6
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr42/2015
Starosty Powiatu Piskiego z dnia 20.11.2015r.

WYTYCZNE DOTYCZACE ORGANZACII | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKtADOWEGO STAROSTWA POWIATOWEGO W PISZU

1. Postanowienia ogdlne

1. Podstawa prawng do niniejszej instrukcji oraz dziatania archiwum zaktadowego
stanowia:

a) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2015 poz. 1446.t.j)

b) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu i starostw powiatowych (Dz. U. 2011.14.67)

c) Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika
2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz.U.2015 poz. 1743)

2. Woytyczne okreslajg organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego Starostwa
Powiatowego w Piszu, zwanego dalej Starostwem, zasady: gromadzenia,
przechowywania i udostepniania akt oraz tryb przekazywania materiatéw archiwalnych
do wiasciwego archiwum panstwowego i dokumentacji niearchiwalnej do brakowania.

3. Tryb postepowania z aktami niejawnymi regulujg odrebne przepisy.
4. W Starostwie funkcjonuje Archiwum Zakladowe prowadzone przez Starostwo

Powiatowe oraz registratury prowadzone przez: Wydziat Geodezji, Kartografii, Katastru
i Gospodarki Nieruchomosciami oraz Wydziat Komunikacji i Transportu.

Il. Zadania archiwum zaktadowego

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

a) Wspodtpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie odpowiedniego przygotowania
dokumentac;ji podlegajacej przekazaniu do archiwum zaktadowego.

b) Przejmowanie uporzgdkowanych materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej od poszczegdlnych komérek organizacyjnych urzedu.

c) Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidengji.




d)

f)

a)

b)

3.
a)
b)

Udostepnianie materiatéow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej osobom
upowaznionym.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, zgodnie
z obowigzujgcymi terminami.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym
brakowaniu oraz przekazanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowego.

lll. Podziat akt na kategorie archiwalne

Dokumentacja powstajaca, nadsytana i skladana w Starostwie dzieli sie na:
Dokumentacje stanowigca materialy archiwalne wchodzace w sktad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwang dalej ,materiatami archiwalnymi”

Dokumentacje inng niz okreslona w pkt. a, nie stanowigca materiatéw archiwalnych,
zwang dalej ,,dokumentacjg nie archiwalng”

Materiatami archiwalnymi s wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany, fotografie, filmy
i mikrofilmy, nagrania diwiekowe i wideofonowe oraz inna dokumentacja, bez
wzgledu na sposéb ich wytworzenia, majgca znaczenie jako irédto informacji

o wartosci historycznej.

Odrebnie uregulowane jest postepowanie z:
dokumentacjg tajna
dokumentacja projektowa, geologiczna, geodezyjno — kartograficzng i audio — wizualng

— jezeli dla tej dokumentacji prowadzi sie odrebne archiwa.

4.
a)
b)

Oznaczenie kategorii dokumentac;ji:
kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne, oznacza sie symbolem "A”,

kategorie dokumentacji niearchiwalnej, oznacza sie symbolem ,,B”.

e symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich ( np. B5) oznacza sie dokumentacje nie
archiwalng, o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy sie
w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po
utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb urzedu oraz dla celéw
kontrolnych.

e symbolem ”Bc” oznacza sie dokumentacje nie archiwalng posiadajaca
kréotkotrwate znaczenie praktyczne, ktora po petnym wykorzystaniu jest przekazywana
na makulature w porozumieniu z pracownikiem prowadzacym archiwum zaktadowe.

e symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje (np. BE10), ktéra po uplywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie, ze wzgledu na jej



5.

1.

charakter, tres¢ iznaczenie. Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum
panstwowe.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, wtasciwe archiwum panstwowe moze
dokonac¢ zmiany kategorii dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4 lit. b, uznajac ja za
materiaty archiwalne.

Materiaty archiwalne , A” przechowuje sie w archiwum zaktadowym przez okres
25 lat; po uptywie tego okresu materiatly archiwalne przekazuje sie do witasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego (Archiwum Panstwowe w Suwatkach delegatura
w Etku).

Dokumentacje niearchiwalng ,B” archiwum zaktadowe przechowuje przez okresy
ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

V. Lokal archiwum zaktadowego i jego wyposazenie

Archiwum Zaktadowe skfada sie z:

a) trzech pomieszczen magazynowych:

- pokdj numer 06,

- pokdj numer 011,

- pokdj numer 012,

b) jednego pomieszczenia przygotowawczego:
- pokdj numer 07.

4.

Lokal archiwum zakfadowego miesci sie na niskim parterze w budynku Starostwa
Powiatowego przy ul. Warszawskiej 1 w Piszu

Lokal archiwum zaktadowego posiada zabezpieczenia zgodne z wymogami okreslonymi
w ustawie.

Wyposaienie lokali archiwum zaktadowego sktada sie z:

- pokdj nr 06 ( dwa podwdjne regaty metalowe stacjonarne, biurko, krzesto),

- pokéj nr 011 (regat jezdny 5 elementowy, biurko, krzesto, drabina),

- pokdj nr 012 (regat jezdny 5 elementowy, biurko, krzesto, lampka ),

- pokdj nr 07 (biurko, krzesto, regat drewniany, ksero,2 pudta do transportu akt,wézek).

5.

W archiwum zaktadowym nie wolno przechowywaé zadnych innych przedmiotow poza
przedmiotami stanowigcymi jego wyposaienie.

Co najmniej dwa razy do roku w magazynie przeprowadza sie gruntowne odkurzanie
dokumentacji. Magazyn dokumentacji powinien by¢ systematycznie wietrzony.



7. Warunki wilgotnosci i temperatury w powierzchniach magazynowych archiwum
zaktadowego:

- temperatura 18-21 °C,

- wilgotnos¢ 30-60 %RH.

W magazynach archiwalnych nalezy sprawdzac codziennie temperature i wilgotnosc
powietrza a wyniki pomiaréw nalezy rejestrowaé w specjalnej ksigzce kontrolnej (tabele
pomiarow).

8. Oswietlenie w lokalach archiwum zaktadowego:

Stopien oswietlenia w magazynach archiwalnych nalezy utrzymywaé na jak najnizszym
poziomie. Wystarczajgce jest tutaj swiatto o natezeniu 50-200 lukséw, ktére jednak jest
mozliwe do osiggniecia jedynie w przypadku catkowitego wyeliminowania $wiatta
naturalnego. Oczywiscie w pomieszczeniach magazynowych, w ktérych nie przeprowadza
sie w danej chwili poszukiwan, nalezy wytgczy¢ swiatto.

V. Pracownicy archiwum zaktadowego

1. Za cafoksztatt dziatalnosci archiwum zaktadowego odpowiada pracownik archiwum
zaktadowego.

2. Pracownik archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest za zachowanie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej.

3. Do obowigzkéw pracownika archiwum zakladowego nalezy wykonywanie zadan
wymienionych w punkcie VI, a takie dbanie o catos¢ i bezpieczeristwo archiwum
zaktadowego, a w szczegdlnosci zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocia,
mechanicznym zniszczeniem, wplywami niszczacych srodkéw chemicznych i przed
szkodnikami.

4. Pracownik archiwum zaktadowego skitada roczne sprawozdanie z wykonywania
czynnosci izadan archiwum zaktadowego. W szczegdlnosci sprawozdanie powinno
wykazywac ilos¢ dokumentacji w metrach biezgcych:

a) przyjetej do archiwum zaktadowego

b) przekazanej do archiwum parnstwowego (kategoria ,A”),
c) wydzielonej na makulature,

d) przekazanej do zbiornic makulatury,

e) udostepnionej— w liczbie jednostek

5. W razie zmiany na stanowisku pracownika archiwum zaktadowego przekazanie zasobu
archiwum zaktadowego nowemu pracownikowi odbywa sie na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego po uprzednim przeprowadzeniu skontrum zasobu, w oparciu
o posiadane srodki ewidencyjne.



6. Pracownik archiwum zaktadowego obowigzany jest znaé strukture organizacyjna
Starostwa, instrukcje kancelaryjng dla organéw powiatu oraz jednolity rzeczowy
wykaz akt, wedtug ktérego komorki organizacyjne prowadzg akta.

7. Pracownik prowadzacy archiwum zakiadowe powinien posiada¢ co najmniej srednie
wyksztatcenie oraz ukoniczony kurs archiwalny odpowiednio udokumentowany.

8. Do obowigzkéw pracownika archiwum zaktadowego — poza czynno$ciami
zwigzanymi z jego prowadzeniem — nalezy state pogtebianie kwalifikacji zawodowych.

V1. Przejmowanie akt przez archiwum

1. Okres przechowywania dokumentacji w komdrkach organizacyjnych oraz sposéb
przekazywania jej do archiwum zaktadowego okreslajg postanowienia § 34 - § 62
instrukcji kancelaryjnej.

2. Szczegotowy terminarz przekazywania przez komorki organizacyjne dokumentacji do
archiwum zaktadowego opracowuje pracownik archiwum zaktadowego.

3. Poszczegolne komorki organizacyjne przekazuja uporzagdkowang dokumentacje do
archiwum zakfadowego kompletnymi rocznikami, tylko w_stanie uporzgdkowanym,

wedlug ustaloneqgo terminarza. Akta przeznaczone do przekazania do archiwum
zaktadowego powinny by¢ uporzadkowane w nastepujgcy sposéb:

Kategoria niearchiwalna ,B” i ,BE5”:

a) wytaczy¢ wtorniki akt kategorii ,,Bc”,

b) utozy¢ akta wewnatrz teczek chronologicznie wg spisu spraw, tzn. teczke otwiera
pierwsza sprawa,

c) usuna¢ czesci metalowe,

d) dokumenty na wysokosci dziurek zabezpieczy¢ tektura,

e) opisac jednostke aktowg (zat. nr 1 do wytycznych),

f) akta potaczy¢ klipsem archiwizacyjnym oraz opasaé¢ tasma bawetniang lub
sznurkiem (zat. nr 2 do wytycznych),

g) pojedyncze teczki aktowe umiesci¢ w pudtach archiwizacyjnych,

h) pudfa opisac¢ na grzbiecie (zat. nr 3 do wytycznych ),

i) jednateczka aktowa nie moze przekroczy¢ grubosci 5cm.,

j) kompletna jednostka aktowa, skiada sie kolejno z:

- oktadki bedacej strong tytutows,

- spisu spraw,

- dokumentoéw utozonych chronologicznie,

- oktadki korncowej,



- klipsa archiwizacyjnego,
- taémy bawetnianej lub sznurka stuzacego do opasania catej jednostki aktowe;.

Kategoria archiwalna ,,A” oraz kategoria niearchiwalna ,BE10” i ,,BE50":

a) wylgczy€ wtorniki akt kategorii ,,Bc”,
b) nie nalezy taczy¢ w jednej teczce aktowej kategorii ,A” i ,B”, w przypadku
koniecznosci taczenia akt obu kategorii — calg zawartos¢ teczki zaliczamy do

kategorii ,A”,
c) utozy¢ akta wewnatrz teczek chronologicznie wg spisu spraw, tzn. teczke otwiera,

pierwsza sprawa, a w ramach spraw- pisma nalezy utozy¢ chronologicznie,

d) ponumerowac strony otéwkiem zwyktym (numer strony powinien znajdowac sie w
gornym prawym rogu dokumentu),

e) usunac cze$ci metalowe i plastikowe,

f) dokumenty na wysokosci dziurek zabezpieczy¢ tektura, jeieli dokumenty nie
posiadaja dziurek, nie dziurkowaé ich,

g) dokumenty umiescié¢ w teczce z tektury bezkwasowej,

h) opisa¢ jednostke aktowgq (zat. nr 1 do wytycznych),

i) przesznurowac akta taSmga bawetniang niebielong (zat. nr 2 do wytycznych),

j) pojedyncze teczki aktowe umiesci¢ w pudtach archiwizacyjnych bezkwasowych,

k) pudta opisa¢ na grzbiecie (zat. nr 3 do wytycznych ),

I) jedna teczka aktowa nie moze przékroczyc’ grubosci 3-4cm,

m) oznaczy¢ na wewnetrznej stronie tylniej oktadki liczbe stron zawartg w teczce
poprzez zapis : ,Niniejsza teczka zawiera...stron kolejno ponumerowanych” (pieczec
dostepna u archiwisty, pok. nr 04- wzoér zat. nr 4 do wytycznych),

n) kompletna jednostka aktowa, sktada sie kolejno z:

- oktadki bedacej strong tytutowg (przycietej na format A4),

- spisu spraw,

- dokumentoéw utozonych chronologicznie i ponumerowanych,

- oktadki koricowej opisanej na wewnetrznej stronie (przycietej na format A4),

- taémy bawetnianej niebielonej stuzacej do przesznurowania dokumentéw oraz catej

jednostki aktowej.

Wzdr pojedynczych teczek aktowych znajduje sie u archiwisty w pokoju numer 04

4. Przekazywanie nastepuje na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego (zat. nr 4 do
wytycznych) sporzadzonego w 3 (trzech) egzemplarzach dla kategorii B i w 4 (czterech)
egzemplarzach dla akt kategorii A. Spis podpisuja: Naczelnik komorki organizacyjnej
przekazujacej dokumentacje, nastepnie przekazujacy akta pracownik oraz pracownik

archiwum zaktadowego. Dokumentacje naleZy ujmowac w_spisie wedtug kolejnosci
hasef klasyfikacyjnych zawartych w jednolitym rzeczcowym wykazie akt.




5. Pracownik archiwum zaktadowego przekazuje do archiwum panstwowego
1 egzemplarz spiséw zdawczo — odbiorczych dokumentaciji kategorii ,,A” przyjgtej przez
archiwum zaktadowe.

6. Archiwum Zakladowe przechowuje tylko dokumentacje przekazang przez komérki
organizacyjne Starostwa. Dokumentacje pochodzaca z innych jednostek
organizacyjnych Archiwum Zaktadowe moze przyjmowac i przechowywac jedynie na
polecenie Starosty i po dopetnieniu przez jednostke przekazujaca wymogow
okreslonych w punkcie V1.3 wytycznych oraz poinformowaniu archiwum panstwowego
o takim fakcie. Dokumentacja taka winna by¢ wyodrebniona z zasobu i ewidencji
wiasnej Starostwa.

7. Harmonogram przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego przez wydziaty:
- od 15 lutego do 28/29 lutego kazdego roku:
e WYDZIAL ROLNICTWA LESNICTWA, RYBACTWA SRODLADOWEGO, OCHRONY,
SRODOWISKA | GOSPODARKI WODNE!,
o WYDZIAL KOMUNIKACII I TRANSPORTU,
e WYDZIAL ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO | BUDOWNICTWA,
e WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO.
- od 1 marca do 15 marca kazdego roku:
e WYDZIAL ORGANIZACYINY,
e BIURO RADY POWIATU,
o WYDZIAL STRATEGII ROZWOJU, PROMOCII, INTEGRACIJI EUROPEJSKIEJ |
INFORMAUCII,
o SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY POWIATOWEGO RZECZNIKA
KONSUMENTOW,
¢ SAMODZIELNE WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. OBStUGI PRAWNEIJ.
- od 16 marca do 31 marca kazdego roku:
e WYDZIAL GEODEZJI, KARTOGRAFII, KATASTRU ORAZ GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI,
e WYDZIAL FINANSOWY,
e SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY PELNOMOCNIKA DS. OCHRONY
INFORMACII NIEJAWNYCH,
e SAMODZIELNE WIELOOSOBOWE STANOWISKO PRACY DS. KONTROLI | AUDYTU
WEWNETRZNEGO.

VIl. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zaktadowym

1. Akta przechowywane w archiwum mozna uktada¢, na regatach:



a) wg podziatu na poszczegdlne komérki organizacyjne, zostawiajac rezerwe miejsca
na przekazywane akta,

b) sukcesywnie - w miarg naptywu akt do archiwum zaktadowego bez zachowania
odrebnosci komérek organizacyjnych,

2. Uktad teczek aktowych na regatach moze byé¢:
a) pionowy - systemem bibliotecznym,
b) poziomy - teczka na teczce, oddzielnie lub powigzane po kilka sztuk.

3. Akta kategorii ,A" zgodnie z przyjetym uktadem - przechowuje si¢ w jednej czesci
magazynu, akta kategorii ,,B" w drugie;j.

4, Regaly i poszczegbélne potki regatldow powinny byé oznakowane (regaly cyframi
rzymskimi lub literami, poétki cyframi arabskimi). Miejsce ztozenia teczki powinno by¢
odnotowane w odpowiedniej rubryce spisu zdawczo - odbiorczego.

5. Na regatach nalezy réwniez umocowac wywieszki z nazwg komdrki organizacyjnej,
ktorej akta sg przechowywane i odpowiednim numerem spisu zdawczo - odbiorczego.

6. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym s3;
a) spis zdawczo-odbiorczy - Zatacznik Nr 5,

b) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - Zatacznik Nr 6,

c) spis dokumentacji niearchiwalnej - Zatacznik Nr 7,

d) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej - Zatgcznik Nr 8,

e) spis zdawczo-odbiorczy materiatéw archiwalnych przekazywanych do witasciwego
archiwum panstwowego - Zatacznik Nr 9,

f) protokét stwierdzonych brakéw lub uszkodzenie udostepnionych materiatéw
archiwalnych- Zatgcznik Nr 10,

g) formularz stuigcy do ewidencjonowania udostgpnien na miejscu w archiwum
zaktadowym- Zatacznik Nr 11,

h) formularz stuzgcy do ewidencjonowania wypozyczen akt poza archiwum zaktadowe
komorkom organizacyjnym Starostwa - Zatgcznik Nr 12,

i) formularz stuzgcy do ewidencjonowania wypozyczen akt poza archiwum zaktadowe
poza teren Starostwa- Zatgcznik Nr 13,

j) formularz protokotu wycofania akt z archiwum zaktadowego- Zatacznik Nr 14

7. Srodki ewidencyjne wymienione w dziale VIl pkt. 6 , naleza do akt kategorii , A".

8. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
w kolejnosci ich wptywu do archiwum i nadaje sie im kolejne numery z tego wykazu.

9. Przed umieszczeniem akt na regatach, nalezy kazdg teczke aktowa oznaczy¢ sygnatura
archiwalng sktadajgcg sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez numer



pozycji w tym spisie (piecze¢- Zatgcznik Nr 15).

10. Archiwum prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo-odbiorczych:

a) zbidr I- w narastajgcym zgodnie z wykazem spisow zdawczo-odbiorczych,

b) zbidr Il - w podziale na poszczegdlne komérki organizacyjne.

6.

VIIl. Korzystanie z materiatéow znajdujacych sie w archiwum

. Udostepnianie akt moze odbywac sie w miejscu w archiwum zaktadowym lub poza

lokalem archiwum — wypozyczanie.

Akta moga by¢ wykorzystywane w celach stuzbowych lub naukowo-badawczych.

. Udostepnianie akt odbywa sie na podstawie ksiegi udostepniania akt na miejscu (Zat. nr

11 do wytycznych). Wyszukiwaniem i udostepnianiem akt zajmuje sie pracownik
archiwum.

Wypozyczanie akt poza teren archiwum zaktadowego:

-dla celéw stuzbowych lub naukowo- badawczych wypoiyczenie akt komérce
organizacyjnej Starostwa odbywa sie na podstawie formularza (Zat. nr 12)ktéry
podpisuje pracownik komorki organizacyjnej, a nastepnie naczelnik wydziatu w ktéry
akta powstaty;

- dla celéow stuzbowych lub naukowo- badawczych wypoiyczenie akt poza teren
Starostwa odbywa sie na podstawie formularza (Zat. nr 13),ktéry podpisuje naczelnik
wydziatu w ktory akta powstaty oraz zatwierdza Starosta.

. Korzystajacy z zasobéw archiwum zaktadowego przyjmuje na siebie odpowiedzialno$é

za materiaty, z ktorych korzysta oraz za terminowy ich zwrot.

Zabrania sie w szczegodlnosci;

a) wyjmowania pism i dokumentéw z udostepnionych lub wypoiyczonych akt,

b) nanoszenia na tych dokumentach jakichkolwiek zapiséw lub znakéw,

c) niszczenia dokumentéw.

7.

8.

Wypoiyczajac akta pracownik archiwum zakiadowego sprawdza ich stan. Tak samo
postepuje przy ich zwrocie do archiwum zaktadowego.

W razie stwierdzenia brakow lub uszkodzen pracownik archiwum zakladowego

sporzadza protokot w trzech egzemplarzach podpisany przez zwracajgcego akta, jego
przetozonego i pracownika archiwum. Jeden egzemplarz zatacza w miejsce zaginionych



lub uszkodzonych akt, drugi dostaje kierownik komoérki organizacyjnej, ktorej akta
zaginely lub zostaly uszkodzone, a trzeci przechowuje sie w oddzielnej teczce
w archiwum zaktadowym(Zat. nr 10 do wytycznych).

. W przypadku nieoddania akt w wyznaczonym terminie, pracownik archiwum informuje
o tym fakcie kierownika komorki organizacyjnej, ktérej pracownik korzystat z akt. Gdy
mimo tego akta nie zostang zwrdocone nalezy zawiadomic¢ Staroste.

IX. Wydzielanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych (kategorii ,A") do archiwum
panstwowego

. W drugim pétroczu kaidego roku pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe
dokonuje przegladu i wydzielania akt.

. Przez wydzielenie rozumie sie wylaczenie materiatéw archiwalnych (kategorii ,A”) -
podlegajacych przekazaniu do wtasciwego archiwum panstwowego.

. Wydzielanie materiatéw odbywa sie komisyjnie. W skiad komisji wchodza:
przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktorej akta beda wydzielane, pracownik
archiwum zaktadowego oraz przewodniczacy wyznaczony przez Staroste.

. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatéw archiwalnych (kategorii ,A").

. Materialy archiwalne przekazuje sie do witasciwego archiwum panstwowego nie
pozniej niz po uptywie 25 lat ich przechowywania, na podstawie spiséw zdawczo -
odbiorczych. Sporzadza si¢ je w 4 egzemplarzach, oraz w formie elektronicznej. Trzy
egzemplarze wraz z nosnikiem elektronicznym przeznaczone sg dla wiasciwego
archiwum panstwowego.

. Materialy archiwalne (kategorii ,A”) przekazywane do wiasciwego archiwum
panstwowego powinny by¢ uporzadkowane, a w szczegdlnosci nalezy utoiy¢ akta
wewnatrz teczek, opisac je, sporzadzi¢ ewidencje i zabezpieczy¢ technicznie.

. Materiaty archiwalne stanowigce dokumentacje techniczng, statystyczna, geologiczng,
kartograficzng i geodezyjng, fotograficzng i fonograficzng oraz utrwalong na innych
nosnikach naleizy uporzadkowa¢ i przygotowac do przekazania w sposéb uzgodniony
z dyrektorem wtasciwego archiwum paristwowego.

. Do spiséw zdawczo - odbiorczych materiatéw archiwalnych przekazywanych do
wtasciwego archiwum panstwowego nalezy dotaczy¢ wykaz akt, notatke o dziatalnosci
Starostwa i jego schemat organizacyjny.



. Koszty zwigzane z przekazaniem materiatdow archiwalnych do wtasciwego archiwum
panstwowego ponosi Starostwo

X. Wydzielanie i przeznaczenie dokumentacji niearchiwalnej

(kategorii ,,B") na makulature

. W drugim pétroczu kaidego roku pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe
dokonuje przegladu i wydzielenia akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym.

. Przez wydzielenie nalezy rozumieg;
a) wytaczenie dokumentacji kategorii ,BE”, podlegajacej w danym roku ekspertyzie
przed zniszczeniem lub okreslenie dla niej innego okresu przechowywania.
b) wytaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat.

. Wydzielania akt dokonuje pracownik archiwum.

. Akceptacji dokumentacji do brakowania dokonuje komisja, w ktdrej sktad wchodza:
przetozony pracownika archiwum zaktadowego, przedstawiciel jednej z komérek
organizacyjnych, ktérej akta beda wydzielane oraz pracownik archiwum zaktadowego.

. Komisja ma prawo przekwalifikowaé dokumentacje niearchiwalng do kategorii
archiwalnej. Moze takie przedtuiyé¢ lub skréci¢ okres przechowywania dokumentacji
kategorii ,,B”, za zgodg wtasciwego archiwum panstwowego.

. Jeden egzemplarz protokotu oceny dokumentacji wraz z jej opisem nalezy przesta¢ do
wiasciwego archiwum panstwowego w celu uzyskania zgody.

. Po uzyskaniu zgody witasciwego archiwum panstwowego, dokumentacja przeznaczona

na makulature powinna byé¢ doprowadzona do stanu nieuzywalnosci. W spisach
zdawczo odbiorczych dokonuje sie stosownych adnotacji.

Xl. Kontrola archiwum zaktadowego

Prawo kontroli archiwum zaktadowego majg osoby legitymujace sie upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli tj. osoby upowainione przez staroste i przedstawiciele
wiaséciwego archiwum panstwowego.

Xll. Postepowanie z aktami w przypadku likwidacji komérki organizacyjnej lub starostwa

1. W przypadku likwidacji komérki organizacyjnej, dokumentacjg pozostajagcg w stanie
uporzagdkowanym przekazuje si¢ na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych do
archiwum zaktadowego, chyba, ie zadania likwidowanej komorki organizacyjnej



przejmuje inna komdrka organizacyjna, a przejmowane akta beda potrzebne do jej
dziatania.

2. W przypadku likwidacji starostwa, tryb postepowania z dokumentacja okresla
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paidziernika
2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz.U.2015 poz. 1743)

Xlll. Postepowanie z aktami w jednostkach podlegtych

W jednostkach podlegtych Staroscie funkcjonujg sktadnice akt i archiwa zakladowe na
zasadach analogicznych jak archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Piszu.

XIV. Uzupetnienie jednolitego rzeczowego wykazu akt

Starosta w porozumieniu z dyrektorem wiasciwego dla ich siedziby archiwum
paristwowego, w drodze zarzadzenia, mogg dokonaé uzupetnienia jednolitego rzeczowego
wykazu akt, jezeli jest to niezbedne dla klasyfikowania nowych zadan i nie narusza
konstrukcji klasyfikacji.

XV. Przepisy koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych wytycznych, majg zastosowanie ogédlnie
obowiazujace przepisy.

isgr Andrzej NowicH

Tomags C}\@ vitkowski

LIS/2R7




Zatgcznik Nr 1
Do wytycznych dotyczacych organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

Wzor opisu jednostki aktowe]

(nazwa jednostki organizacyjnej-Starostwo)

(nazwa komorki organizacyjnej-Wydzial)

(sygnatura akt) (kategoria archiwalna)

tytul teczki
(haslo klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(roczne daty skrajne akt)

(ewentualnie kolejny numer tomu)

(sygnatura archiwalna
- nadaje archiwista)




Zatgcznik Nr 2
Do wytycznych dotyczacych organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

Wzor wiagzania jednostki aktowej

Wigzanie krok po kroku:

1.Do wigzania teczki aktowej najlepiej uzy¢ tasiemki bawetnianej* o dtugosci ok. 1,5 - 1,6mb.
2. Na jednym z koricéw tasiemki nalezy wykona¢ petle nie zaciskajaca sie.

3. Tak przygotowana tasiemke przetozy¢ pod teczka aktowa utozong na stole strong tytutowg
skierowang do blatu.

4. Przetozyé koniec tasiemki przez uprzednio wykonang petle i dociagnac jg lekko aby $cisnac
oktadki teczki.

5. Przytrzymujac palcem petle przetozyé tasiemke w kierunku goérnej krawedzi teczki.

6. Obrocié teczke w taki sposob strona tytutowa zwrdcona bytfa ku gérze , a tasiemka
skierowana swoim koricem ku dotowi teczki.

7. Owing¢ tasiemke wokot tasiemki poprzecznej obciskajgcej oktadki teczki kierujac jej koniec
ku dotowi strony tytutowej.

8. Ponownie odwrécié teczke strong tytutowg do blatu stotu przektadajac tasiemke pod
dolng krawedzig teczki.

9. Przetozy¢ tasiemke nad porzeczke obciskajacy oktadki i wlozy¢ jg pod tasiemke
wychodzaca z petli ku gorze.

10. Przetozy¢ tasiemke pod lewg czescig poprzeczki obciskajacej oktadki i lekko dociggnac ku
dotowi teczki aktowej.

11. Dociskajac palcami w punkcie krzyzowania sie tasiemek wykonac z jej koricowki kokardke
i przetozy¢ ja ponownie pod lewa czescia tasiemki poprzecznej w ku dotowi oktadki.

12. Pozostawié po wykonaniu tej czynnosci niewielka petle i przetozy¢ przez nig koricéwke
tasiemki (przygotowana kokardke) i zaciggnac petelke.

13. W trakcie wykonywania czynnosci wigzania teczki aktowej szczegdlnie wazne jest aby
tasiemka przez caly czas byta zawsze napieta i dociskata oktadki teczki aktowej, w taki jednak

sposdb aby nie spowodowac przecigcia okfadek.
Zrédto: http://archivarius.republika.pl/html/wiazanka.htm



Zatacznik Nr 3
Do wytycznych dotyczacych organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

Wzor opisu grzbietu pudla archiwizacyjnego

STAROSTWO POWIATOWE W PISZU

WYDZIAY. ORGANIZACYJNY

Or.2110 kat. BS

Konkursy na stanowiska w starostwie
powiatowym

2013
2014

(skrajna sygn. arch.
- nadaje archiwista)

(skrajna sygn. arch.
- nadaje archiwista)




Zatacznik Nr 4
Do wytycznych dotyczacych organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

Wzor pieczeci do opisu paginacji

Niniejsza teczka zawiera ... ......stron kolejno

ponumerowanych (stownie..................

---------------------------------------------------

(podpis osoby porzadkujacej 1 paginujacej akta )




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

Nazwa zakladu pracy i komoérki organizacyjnej

Zatacznik Nr 5

Do wytycznych dotyczacych organizaciji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

' Daty skrajne ' . Miejsce ‘ Data zniszcze;nia Iub
Lp Znak Tytut teczki lub od-do Kategoria | Liczba | przechowywania przekazania do
’ teczki tomu akt teczek teczek w archiwum
archiwum panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8
Przekazujacy akta Kierownik komorki organizacyjnej Przyjmujacy akta

Pisz,

...........................................
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Zatacznik Nr 7
Do wytycznych dotyczacych organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

NriLp. spisu Symbol z .
Lp. zdawczo - rZeczowego Tytut teczki DaFy L1cz,b a Uwagi
. skrajne tomow
odbiorczego wykazu akt
1 2 3 4 5 6 7

Sporzadzita




Zatacznik Nr 8

Do wytycznych dotyczacych organizacji
i zakresu dziatania archiwum zakfadowego

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonkéw komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub do zniszczenia dokumentacji
mb i stwierdzita, ze stanowia one dokumentacje niearchiwalng

niearchiwalnej w ilodci ...........ccoieiennn.
nieprzydatng do celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz, ze uptynely terminy jej przechowywania

okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy KOmisji .....ovvvvvivriiniiiniiiii e,

Cztonkowie Komisji :

Zatacznik:

kart spisu

pozycji spisu

Akceptuje

(Starosta)



Zatgcznik Nr 9

Do wytycznych dotyczacych organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

(pieczed jednostki organizacyjnej
przekazujacej materialy archiwalne)

Pisz, dnia

Spis zdawczo — odbiorczy Nr ......
materiatdw archiwalnyCh ... ....ooii ot
(nazwa komérki organizacyjnej)
przekazywanych do Archiwim PafStWOWEEZO W ........oviiiiiiiiinieiirii
Znak teczki
(symbol . . . o
Lp. Klasyfikacyjny Tytul teczki (hasto klasyfikacyjne z Daty skrajne Tlosé Uwagi
rzeczowego wykazu akt) stron
Z TZECZOWEEO
wykazu akt) od do
1 2 3 4 5 6 7

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)




Zatgcznik Nr 10
Do wytycznych dotyczacych organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

---------

PROTOKOL

sporzadzony dnia ........ceeeneee. 20 ....... r. w sprawie: 1/ zaginiecia, 2/ uszkodzenia,

3/ sporzadzenia brak6w wypozyczonych akt z archiwum zakladowego.

stanowisko pracy / sekcja / wydzial / zespol / biuro

1/ zagingly
2/ ulegly zniszczeniu, @ MIANOWICIE ..ot s
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt ..........ccoovreennninnncei,
DNia .oveeeceeeeeeee s 20 .o T
Pracownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

Bezposredni zwierzchnik
wypozyczajacego akta

/ podpis /

UWAGA: 1/2 /3 niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 11

Do wytycznych dotyczacych organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

KSIEGA UDOSTEPNIANIA AKT

NA MIEJSCU W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

Lp. | Data Nazwisko i imi¢ Komoérka Znak Podpis
korzystajacego z akt organizacyjna lub akt korzystajacego z
zaklad pracy akt
1 2 3 4 5 6




Zatgcznik Nr 12
Do wytycznych dotyczacych organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

Formularz sluzacy do ewidencjonowania wypozyczen
akt poza archiwum zakladowe komorkom organizacyjnym Starostwa

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

Pieczatka komorki organiz. oy #4)

Data .ccooerevreaiiennne 2. T. Termin zwrotu akt
Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych

W KOMOICE OTZ. tevverersresserssenssannsssaessansensancssesssanans ceeee Z 1L e
0 ZNAKACKH .verrirerescersscnnrssnnns cesseeessesnisnisstsssatesenssssssassnnan cessressansssntesarassnanssranes
i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pana (Panig *) wieeceesseessssrsssscssssiessscssensesssesssressassssessasssssssssnssasssses reeesnresanenaes

Podpis pracownika komorki organizacyjnej

Zezwalam na udostepnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis naczelnika wydzialu w ktorym
akta powstaly

*) Zbedne skreslié *) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow ......eeeeecneeeninnnnee kart ............

| DT:1 72 1Y LR 20 cureees Podpis «eeeeeeee.

Adnotacje o zwrocie akt:

............... 000800 000000000000000000000000000000000000000000000r00re0rN0rIsesitserIstraErIRtIcEItIttaRITIRITIRIOOIIS
senscsescsessasssestscecssscseses sevececsssescsecessssasersee tescrerescrcnsnsesesssescsstscsrssssssanscstssscststate weee
................................. 00000000000000000000000000000000000000000000000000000seITrITRRETERTEREORTIEIIEIIRIRRROOS
......... 80000000 000000000000000000000000000000000000000000000s00000r00000N0000000NcTENtIORIIIRRIORIRIIREREtRIIIIIRIIRS
80000000 e00000000000Is0NINNIRREIIITITITIRIIORIS essssscsssssscscscsnss 0eevs0etseetenscecisesstttcsesssrrsssrsstttsesen .
essescscessscrsescssessnes esesssssscessessescssanense 4eececsesecsesrsnsessststsissssnssasceccttstse sessscsecessoaseesens

Akta zwrécono do skladnicy




Zatacznik Nr 13
Do wytycznych dotyczacych organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

Formularz sluzacy do ewidencjonowania wypozyczen
akt poza archiwum zakladowe poza teren Starostwa

Karta udostepniania akt nr ............... *¥)

Pieczatka komérki organiz. ) )

Data .o Zeinn. r. Termin zwrotu akt
Proszg o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstalych

W KOMOTCE OTZ. weveerenressannrensnnresarsssansessenssnsesanes ceveenes A1 | A
0 ZNAKACK truersreerensannsressneseesnesnnesuessecsuiseessessisaessnssssessnessessassssesassassnsssasssessasns
i upowazniam do ich wykorzystania *) — odbioru *)

Pana (Pania *) .ieceeecessnisssncscnssnmssenssisesssesssessssessassssssssansssasssssosesssasssassansone

90000000000000000000000000030000003000000000000000000000

Podpis naczelnika wydzialu w ktérym akta powstaty

Zezwalam na udostgpnienie *) — wypozyczenie *) wymienionych
wyzej akt.

Data i podpis Starosty

*) Zbe¢dne skreslié *) Wypelnia archiwum zakladowe

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow .......eeeeveeieenenene kart ......coueeen.

| DT:1 - 1Y SRR | B Podpis ..eeeeee cessesssssnisseetesaeanees

Adnotacje o zwrocie akt:

L I LI L T T T Y P Y Y P YT YT PP PP YR P T P T L L L T T T T Ty T T T T T P Y P Y P T Y P Y P YT YT TP YT YT seaceasssesese
0000008 000000000000000000000000000000000080000 esvsescesssssonscse seseese 6000000000056060000000000000
sescessssssne ssescecesesssscesssscsstscecasssnsnsasnne sescasectsssssscscssscececessasasese eseecvsesscsseccscscncesnssene
€0 000000000000000000000000rsErsIssrtIsrsIuscsresetatecessrssssssseseeses sesevssne veussessesesseosensessssens secsccscesene
000000000000000000000r0000000s0000000000000000000000000000000sce0scacctcscsctcscssrsssrnes sescscsssstssessesssssscsns see
.................. 00 00E0000000000000000000080000000000000000000000000000000000000000000080000000I00NIRRRRRREREREIRRORRSTY

Akta zwrécono do skiadnicy

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

Podpis oddajacego dn. weeeesens Y- b/ | J— Podpis odbierajacego



Zatacznik Nr 14
Do wytycznych dotyczacych organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

Formularz protokolu wycofania akt z archiwum zakladowego

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

/nazwa jednostki organizacyjnej/

PROTOKOL NR......
wycofania akt z ewidencji archiwum zakladowego
w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w komorce organizacyjnej
sporzadzony dnia ............ 20 .......r.

W zwigzKku z ponownym WSZCZECIEM SPIAWY W .. .euueurenereeneentreaneneeraiateneiaenaenenins

/mazwa komorki organizacyjnej/
........................................... Zdniem .........................wycofuje si¢ z ewidencji
archiwum zaktadowego nastgpujace teczki spraw zakonczonych /podac znak sprawy, tytul
sprawy, sygnaturg archiwalng/:

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

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

ujetych w protokole zdawczo — 0dbIOTCZYM NI ....ouveiieii e
Archiwista zaktadowy Odbierajacy akta
/pieczgé, podpis, data/ Ipieczeé, podpis, data/

Bezposredni zwierzchnik
odbierajacego akta

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

/pieczeé, podpis, data/



Zatacznik Nr 15
Do wytycznych dotyczacych organizacji
i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

Wzor pieczeci sygnatury archiwalnej

SYGNATURA ARCHIWALNA

56/2/3220/1/2015

Opis:

56 - numer spisu zdawczo- odbiorczego

2- liczba porzadkowa w spisie zdawczo- odbiorczym
3220 - symbol klasyfikacyjny

I - Numer tomu

2015- Rok przyjecia jednostki aktowej do archiwum



