Zarzadzenie Nr 9/2003
Starosty Wabrzeskiego

z dnia 30 kwietnia 2003 roku

w sprawie postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjq niearchiwalnq.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorza-
dzie powiatowym (Dz.U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1582, z pozn. zm.) oraz art.
6 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archi-
wach (Dz.U. z 2002 r. Nr 171, poz. 1396 z p6zn. zm.)

zarzaqdzam, co nastepuje :

§1
Ustala sie instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum za-
ktadowego oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacjg archiwalna i niear-
chiwalna w Starostwie, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem zasad okreslonych w instrukcji
sprawuje Sekretarz Powiatu.

§4

Zarzadzenia wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogéine

§1
1. Instrukcja okresla:

1) organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego
w Wabrzeznie,

2) szczegOtowe zasady i tryb postepowania z materiatami archiwalnymi oraz
dokumentacje niearchiwalng gromadzong w archiwum zaktadowym.

2. llekroc¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) archiwum - nalezy przez to rozumie¢ archiwum zaktadowe Starostwa
Powiatowego w Wabrzeznie,

2) dokumentacji (aktach) - nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje powstajgca,
nadsytang i sktadang w Starostwie Powiatowym w Wabrzeznie,

3) instrukgcji - nalezy przez to rozumiec niniejszg instrukcje,

4) instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074; zm. Dz. U. 21999 r. nr 102,
poz. 1187; Dz. U. z 2001 r. nr 116, poz. 1243),

5) jednolitym rzeczowym wykazem akt - nalezy przez to rozumie¢ zatgcznik nr 9
do instrukcji kancelaryjnej,

6) wydziatach - nalezy rozumie¢ réwniez rownorzedne komorki organizacyjne
o innej nazwie, wystepujgce w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa,

7) kierowniku wydziatu - nalezy przez to rozumiec rowniez kierownika

réwnorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie,

8) starostwo - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie.

§2

1. Dokumentacja w Starostwie dzieli sie na:

1) dokumentacijg stanowigca materialy archiwalne wchodzace w skiad
parstwowego zasobu archiwalnego, zwang dalej materiatami archiwalnymi,

2) dokumentacije inng niz okreslong w pkt 1, nie stanowigcg materiatow
archiwalnych, zwang dalej dokumentacjg niearchiwalna.

2. Materiatami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta, dokumenty, ksiegi,
dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany - niezaleznie
od techniki ich wykonania (rekopisy, maszynopisy, druki) - oraz fotografie, filmy,
nagrania dzwigkowe i inng dokumentacje utrwalong sposobem mechanicznym.
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3. Oznaczenie kategorii dokumentaciji:

1) kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne majgce znaczenie
jako zrédto informacji o wartosci historycznej, zastugujgce na trwate
przechowywanie, oznacza sie symbolem ,,A”

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

a) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ dokumentacje
niearchiwalng o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora po uptywie
obowigzujgcego okresu przechowywania podlega brakowaniu; okres
przechowywania liczy sie w peinych latach kalendarzowych, poczynajac
od 1 stycznia roku nastepnego po utracie przez dokumentacije praktycznego
znaczenia dla potrzeb Starostwa oraz dla celéw kontroinych,

b) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej
krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktéra po petnym jej wykorzystaniu
moze ulec brakowaniu w porozumieniu z archiwum,

c) symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje,
ktdra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega
ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, treS¢ i znaczenie. Ekspertyze
przeprowadza wtasciwie archiwum panstwowe, ktére moze dokonac zmiany
kwalifikacji archiwalnej tej dokumentaciji.

4. W uzasadnionych przypadkach mozna przediuzy¢ okres przechowywania akt
kategorii ,,B” i przekwalifikowac akta kategorii ,,B” na akta kategorii ,,A"”

w porozumieniu z wtasciwym archiwum panstwowym i zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

ROZDZIAL I

Organizacja Archiwum Zakfadowego

§3

1. Starostwo Powiatowe w Wabrzeznie posiada jedno archiwum zaktadowe, ktérego
usytuowanie w strukturze organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny.

2. Archiwum jest wspolne dla wszystkich wydziatéw Starostwa, gromadzi wszystkie
akta spraw zakoriczonych powstatych w Starostwie z wyjatkiem materiatow
zawierajgcych informacje niejawne.




= -
ROZDZIAL 1l

Zakres dziafania archiwum

§4

Archiwum zaktadowe gromadzi materiaty archiwalne (kat. ,,A”) i dokumentacje
niearchiwalng (kat. ,,B”).

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1) wspélpraca z wydziatami Starostwa w zakresie opieki nad dokumentacjg
i odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu,

2) przyjmowanie w stanie uporzgdkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegolnych wydziaiow,

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

4) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

5) przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego, zgodnie z obowigzujgcymi terminami,

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

ROZDZIAL IV

Personel archiwum zakfadowego

§5

1. Za catoksztalt pracy archiwum zakiadowego odpowiedzialny jest pracownik
wyznaczony przez Staroste.

2. Pracownik prowadzacy archiwum zakiadowe powinien posiadac srednie
wyksztatcenie oraz przeszkolenie w zakresie prowadzenia archiwum I-go stopnia.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za archiwum
zakladowe nalezy:

1) realizacja zadan, o ktérych mowa w § 4,

2) znajomos$é¢ struktury organizacyjnej Starostwa oraz instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwum zakladowego,

3) z chwilg rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem odpowiedzialnym za
prowadzenie archiwum zaktadowego - przekazanie catej dokumentacji
nastepcy powinno nastgpi¢ protokolarnie,
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4) biezgce zaznajamianie sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi prowadzenia
archiwum, podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) dbato$é o bezpieczenstwo materiatdow archiwalnych przed pozarem, wilgocig,
mechanicznym uszkodzeniem, wptywem niszczacych srodkow chemicznych
i przed szkodnikami,

6) zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

7) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania czynnosci i zadan
archiwum zaktadowego z uwzglednieniem ilosci dokumentacji przejetej z
poszczegodlnych Wydziatdw , dokumentacji udostepnionej i wypozyczonej,
materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego,
dokumentacji niearchiwalnej, wybrakowanej i przekazanej na makulatureg.

ROZDZIAL V

Lokal archiwum zakfiadowego i jego wyposazenie

§6
1. Lokal archiwum powinien skiadac sie:

1) z pomieszczenia biurowego stuzgcego do pracy biezgcej pracownikom
prowadzacym archiwum oraz osobom korzystajgcym z dokumentacji
na miejscu,

2) magazyndw, stuzgcych do przechowywania materiatow archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej,

3) pomieszczenia stuzgcego do skladania dokumentacji wydzielonej na
makulature.

2. Lokal archiwum winien by¢ wyposazony:

1) wregaly metalowe (stacjonarne, kompaktowe) lub drewniane
z impregnowanego drewna | dostosowane do wymiaréw akt,

2) niezbedny sprzet biurowy, '

3) termometr i higrometr (temperatura w miare mozliwosci: 16 - 18°°C,
wilgotnos$é: 55 % - 65 %),

4) wiasciwy sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne).

3. Lokal winien by¢ suchy i widny, powinien posiada¢ mocne drzwi i zamki, wtasciwie
zabezpieczone okna oraz posiadac instalacje elektryczng i wentylacje.

§7

1. Prawo wstepu do magazyndw archiwum posiadajg wytacznie jego pracownicy,
bezposredni przelozeni i przedstawiciele organodw kontrolnych.

2. W magazynie nie wolno ustawiac zelaznych piecow, otwartych grzejnikow ani
tez palic tytoniu.
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3. W archiwum nie wolno przechowywac zadnych innych przedmiotow poza
przedmiotami stanowigcymi jego wyposazenie.

4. Klucze do pomieszczen archiwum sg przechowywane w Sekretariacie Starostwa.

ROZDZIAL VI
Przyjmowanie dokumentacji do archiwum zakfadowego

§8

1. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje sie w Wydziatach
zgodnie z terminami ustalonymi w instrukgji kancelaryjnej.
Z dokumentacji, ktora jest nadal potrzebna do prac biezgcych, mozna korzystac,
wypozyczajac jg z archiwum po dokonaniu ich formalnego przekazania (spisy
zdawczo-odbiorcze) i dokonaniu odpowiednich zapiséw w ewidencji udostepniania
akt).

2. Termin przekazywania akt przez Wydziaty ustala sie od 1 stycznia do 31 marca
kazdego roku. Po uptywie ustalonego wyzej wymienionego terminu
przekazywanie akt mozliwe bedzie po uprzednim uzgodnieniu z pracownikiem
archiwum.

3. Archiwum przyjmuje wytgcznie akta uporzgdkowane, zgodnie z zasadami
instrukcji kancelaryjnej. Pracownik archiwum moze odmoéwi¢ przyjecia akt

w przypadku:

1) gdy akta nie zostaty uporzadkowane,
2) niezgodnosci przyjmowanej dokumentacji z ewidencja.

4. Wydzialy przekazujg dokumentacje do archiwum na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego (zat. nr 1 do Instrukgji):

1) Wydziat Starostwa przekazujgcy akta sporzgdza spis zdawczo-odbiorczy
oddzielnie dla akt ,,A” w 4 egzemplarzach i 3 egzemplarzach dla akt. ,,B”,

2) spis podpisujg: kierownik Wydziatu przekazujacego akta lub wyznaczony do tego
pracownik oraz pracownik archiwum.

5. Archiwum przechowuje tylko dokumentacje przekazang przez wiasne jednostki
organizacyjne. Dokumentacje pochodzacg z innych jednostek organizacyjnych,
archiwum moze przechowywac jedynie za zgodg Starosty po dopetnieniu przez
jednostke organizacyjng obowigzku rejestracji ich we wtasciwym archiwum
panstwowym.




&=
45

il =
ROZDZIAL VI

Ewidencja akt w archiwum zakfadowym

§9

1. Akta przechowywane w archiwum muszg byc objete ewidencjg prowadzong na
biezaco.

2. Teczki przyjete do archiwum oznaczone sg sygnaturg archiwalng sktadajgcg
sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego, famanego przez numer pozycji
danego spisu.

3. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum sa;

1) spisy zdawczo-odbiorcze (zat. nr 1 do Instrukcji) z ktérych jeden egzemplarz
wszywa si¢ w kolejnosci numeréw do teczki, ktora stanowi podstawe ewidenciji
materiatéw archiwalnych znajdujgcych sie w archiwum. Drugi egzemplarz,
stuzacy do pracy biezgcej i przechowuje sie go w osobnych teczkach,
prowadzonych dla poszczegoinych jednostek organizacyjnych,

2) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, w ktérych rejestruje sie w sposob ciggly
wplywajgce spisy oznaczajgc date wptywu, nazwe i ilos¢ zdawanych akt oraz
kategorie archiwalng (zat. nr 2 do Instrukgji),

3) karty udostepnienia dokumentacji poza obreb archiwum (zat. nr 3 do
Instrukc;ji),

4) protokét stwierdzajgcy uszkodzenia lub zaginiecie udostepnionej dokumentaciji
(zat. nr 4 do Instrukcji),

5) spisy zdawczo-odbiorcze materiatlow archiwalnych przeznaczonych do
archiwum panstwowego (zat. nr 5 do Instrukgji),

6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zat. nr 6 do Instrukcii),

7) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
zniszczenie (zat. nr 7 do Instrukcji).

4. Srodki ewidencyjne, o ktérych mowa w ust. 3 z wylaczeniem pkt 3 naleza do
materiatdw archiwalnych kat. ,,A”.

5. W archiwum moga byc¢ stosowane - w miare potrzeb - inne pomocnicze $rodki
ewidencyjne.

ROZDZIAL VI
Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym
§10
1. Materialy archiwalne, przechowuje sie¢ w archiwum zaktadowym przez okres

nie dtuzej niz 25 lat. Po uplywie tego okresu materiaty archiwalne przekazuje
sie do wiasciwego archiwum panstwowego.
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2. Dokumentacje, o ktérej mowa w § 2 ust.3 pkt 2 archiwum przechowuje przez
okresy ustalone dla tej dokumentacji w jednolitych rzeczowym wykazie akt.
Okres przechowywania zostaje wydituzony, jezeli zachodzi taka potrzeba.

3. W archiwum nie moga by¢ przechowywane materiaty oznaczone klauzulami
tajnosci ,zastrzezone” i ,poufne’”.

4. Dokumentacja niejawna z klauzulami jest przekazywana do archiwum po
zniesieniu klauzuli tajnosci przez pracownika kancelarii tajnej.

5. Udostepnianie dokumentacji niejawnej odbywa sie wytgcznie w kancelarii
tajnej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

6. Akta kat. ,,A” w miare mozliwosci powinny byc przechowywane w oddzielnym
pomieszczeniu lub na wydzielonym regale.

7. Na dokumentacje z kazdej jednostki organizacyjnej przeznacza sie regaly.
W przypadku braku miejsca, dokumentacje nalezy uktada¢ w kolejnosci naptywu
z roznych wydziatdw Starostwa zachowujac ciagtos¢ numerdw spisow
zdawczo-odbiorczych.

8. Dokumentacje uklada sig na pdtkach pionowo systemem bibliotecznym, badz
poziomo jedng na drugiej, od lewej do prawej w kolejnosci sygnatur.

9. Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywac roztozone. Jedynie mapy
o znacznych wymiarach mogg by¢ zwiniete na rolkach i przechowywane
w specjalnych futeratach.

10.Regaty powinny by¢ ponumerowane oraz oznaczone wywieszkami
informacyjnymi.

11.W magazynie archiwum moze by¢ wywieszony szkic sytuacyjny, wskazujacy
sposob rozmieszczenia dokumentacji.

ROZDZIAL IX

Udostepnianie akt
§ 11

1. Udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej nastgpuje
dla celdéw stuzbowych, tj. dla potrzeb wydziatéw, na zgdanie organdw kontrolnych
oraz dla celéw naukowo-badawczych.

2. Udostepnianie dokumentacji dla celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie
karty udostepniania akt (zat. nr 3 do Instrukcji) za zgodg kierownika wydziatu,
Z ktorej dokumentacija pochodzi. Zgode na udostepnienie dokumentacji jednostki
zlikwidowanej, wyraza kierownik tego wydziatu, ktory przejat jej zakres dziatania
lub — jesli takiej jednostki nie mozna ustali¢ przetozony pracownika archiwum.
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3. Udostepnianie dokumentacii dla celéw naukowo-badawczych odbywa sie na
podstawie zaswiadczenia z zakladu pracy (uczelni), dla ktérego pracujg
ubiegajgcy sie o udostepnienie, zgody przetozonego pracownika archiwum
zaktadowego (w porozumieniu z wiasciwym kierownikiem wydziatu, z ktérej akta
pochodzg).

4. Udostepnianie dokumentaciji innym organom na zewnagtrz Starostwa odbywa sie
jedynie w postaci kopii poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem przez
pracownika archiwum.

5. Udostepnianie dokumentacji organom scigania i sprawiedliwosci odbywa sie
w porozumieniu ze Starostg jednostki zgodnie z zasadami okreslonymi
przepisami wewnetrznymi.

6. Udostepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego interesantom, moze
nastepowac w przypadkach uzasadnionych indywidualnymi potrzebami
interesanta.

7. Dokumentacje udostepnia sie, o ile nie narusza to prawnie chronionych intereséw
panstwa i obywateli oraz jest zgodne z obowigzujgcymi przepisami,
a w szczegolnosci:

1) z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r. nr 101, poz. 926),

2) z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej
(Dz. U. 22001 r. nr 112, poz. 1198).

8. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 3 — ust. 6 udostepnia sie na podstawie
pisemnego wniosku (zat. nr 7 do Instrukcji).

9. Pracownik archiwum ma obowigzek sprawdzi¢ dokument potwierdzajgcy prawo
do wgladu w dokumentacije.

10.W uzasadnionych przypadkach udostepnianie akt odbywa sie za posrednictwem
wydziatu, ktory przekazat je do archiwum.

§12

1. Udostepnianie akt odbywa sie w pomieszczeniu biurowym, w obecnosci
pracownika archiwum. W uzasadnionych przypadkach, pracownikom moze by¢
wypozyczona dokumentacja poza lokal archiwum na terenie Starostwa. Na karcie
udostepnien akt, po uzyskaniu zgody kierownika wydziatu, z ktérej dokumentacja
pochodzi nalezy opisa¢ dokumentacje znajdujaca sie w wypozyczanej teczce.

2. Kierownik wydziatu ma obowigzek rozlicza¢ pracownika z wypozyczonej
z archiwum dokumentacji.

L
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3. Poza lokal archiwum nie wolno wypozyczac:

1) dokumentacji zastrzezonej przez wydziat, ktéry je przekazat,
2) dokumentacji uszkodzonej,
3) srodkow ewidencyjnych archiwum.

ROZDZIAL X

Odpowiedzialno$¢ osoéb korzystajacych z udostepnionej
dokumentacji

§13

1. Korzystajgcy z dokumentacji archiwum ponoszg odpowiedzialnosé za calosc
udostepnionych materiatéw i ich zwrot.

2. Pracownik prowadzacy archiwum potwierdza odbiér udostepniane] dokumentaciji
na karcie udostepnien, w obecnosci osoby zwracajace.

3. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub zaginiecia wypozyczonej dokumentacji
pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe sporzgdza protokdt, ktory podpisujg;

1) pracownik prowadzgcy archiwum zaktadowe,

2) wypozyczajgcy dokumentacje,

3) zwierzchnik pracownika archiwum,

4) kierownik wydziatu, ktéry wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji,
5) kierownik wydziatu, ktérego pracownikiem jest wypozyczajgcy dokumentacje.

4. Protokdt sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wktada sie
w miejsce zagubionej dokumentacji lub dotgcza sie do uszkodzonej dokumentacii,
drugi przechowuje sie w archiwum w odrebnej teczce, a trzeci przekazuje si¢
kierownikowi wydziatu, ktory wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

5. Kierownik wydziatu, ktory wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentaciji
przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w celu:

1) ustalenia przyczyn zagubienia lub zniszczenia akt,
2) wskazania pracownika winnego naruszenia obowigzkéw pracowniczych.

.S
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ROZDZIAL X

Wydzielanie dokumentacji

§14
Wydzielanie dokumentacji polega na:

1) wydzielaniu materiatéw archiwalnych podlegajgcych przekazaniu do wtasciwego
archiwum panstwowego,

2) wydzielaniu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczone] na makulature lub
zniszczenie,

3) wydzielaniu dokumentac;ji kat. ,,BE” do ekspertyzy archiwalnej.

§15

1. Po uptywie terminu okreslonego w § 10 ust. 1 archiwum przekazuje materiaty
archiwalne archiwum paristwowego.

2. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
(zat. nr 5 do Instrukcji) sporzadzonego w trzech egzemplarzach i podpisanego
przez osobe zdajgcq oraz przyjmujgcq akta, dwa egzemplarze spisu zatrzymuje
wiasciwe archiwum paristwowe, a trzeci archiwum zaktadowe.

3. Materialy archiwalne archiwum moze przechowywac przez dtuzszy okres niz
ustalony w § 10 ust. 1, po uprzednim uzyskaniu zgody wtasciwego archiwum
panstwowego.

4. Po przekazaniu materiatow do wiasciwego archiwum panstwowego pracownik

archiwum zaktadowego w spisach zdawczo-odbiorczych (rubr. 8) przy kazdej
przekazanej pozycji umieszcza date przekazania.

5. Koszty przekazania materiatéw do wiasciwego archiwum panstwowego ponosi
przekazujacy.

§ 16

1. Brakowaniu akt podlegajg wytgcznie akta kat. ,,B”, dla ktorych uptynat okres
przechowywania w archiwum.

2. Pracownik archiwum sporzgdza spis dokumentacji podlegajgcej brakowaniu.
3. Kierownicy wydziatow akceptujg sporzgdzony spis w odniesieniu do akt

wytworzonych przez wtasny wydziat badz w odniesieniu do akt zlikwidowanej
jednostki, ktéra przejeta zakres jego dziatania.

u
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4. Z czynnos$ci zwigzanych z brakowaniem akt sporzgdza sie protokét oceny
dokumentacji niearchiwalnej (zat. nr 7 do Instrukgji), ktéry akceptuje kierownik
wydziatu, badz upowazniony przez niego pracownik Starostwa.

5. Protokét wraz ze spisem materiatow zakwalifikowanych do brakowania sporzadza
sie w dwoch egzemplarzach. Jeden pozostaje w archiwum zaktadowym, drugi zas
nalezy przestac¢ do wtasciwego archiwum panstwowego w celu uzyskania
zezwolenia na jej zniszczenie.

6. Po uzyskaniu zezwolenia wiasciwego archiwum paristwowego dokumentacja
przeznaczona na makulature powinna by¢ doprowadzona do stanu
uniemozliwiajgcego jej odtworzenie i przekazana do skfadnicy surowcow
wtérnych, a nastepnie w spisach zdawczo-odbiorczych (rubr. 8) dokonuje
odpowiedniej adnotacji (numer i date zezwolenia archiwum paristwowego).

ROZDZIAL XII

Nadzér i kontrola archiwum zakfadowego
§17

1. Wiasciwe archiwum panstwowe sprawuje nadzor nad stanem i sposobem
przechowywania dokumentacji w archiwum.

2. Kontrole zewnetrzng archiwum zakladowego moga przeprowadzaé wiasciwe
organy kontrolne, natomiast kontrole wewnetrzng dokonujg osoby upowaznione
przez Staroste.




(Nawa Urzedu | Wydziatu)

Zatacznik nr 1 do Instrukcji

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .............

Lp.| Znak Tytut teczki lub tomu Daty Kat. Liczba Miejsce Data
teczki skrajne | akt teczek | przechowywania | zniszczenia

od-do akt w skiadnicy lub
przekazania

do
archiwum

1 2 3 4 5 8 7 8

wJ)
el




Zatgcznik nr 2 do Instrukcji

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych

Nr Data Nazwa wydzialu przekazujgcego akta Liczba
spisu | przyjecia poz.spisu teczek | UWAGI
akt
1 2 3 4 5 6

ed




Zatgcznik nr 3 do Instrukgcji

........................................... Karta udostepnienia akt nr ....."*
pieczatka wydziatu
Data ..................... 20..... 1. TERMIN ZWROTU AKT
Prosze o udostepnienie *) — wypozyczenie *) akt powstatych
I LRI e i e S Bl zlat .o,
0ZNAKACKH . ..o
i upowazniam do ich wykorzystania ) - odbioru)
P BATTERTTPBIUE iy o v 0 s P 0 i e B i A SRR A VAR S

Data i podpis

*) Zbedne skreslic **) Wypetnia sktadnica akt

Potwierdzam odbiér wymienionych na odwrotnej stronie
akt-tomow .................... i L

R ooasssvr ' SROR— 0. B POUPIB . concamvuivinan

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrocono
do skfadnicy

Podpis oddajagcego Podpis odbierajacego




Zafacznik Nr 4 do Instrukeji

Protokoét

stwierdzajacy uszkodzenia lub zaginigecie wypozyczonej dokumentacji

Wadniu..............oo 20... r. w archiwum zaktadowym Starostwa Powiatowego
Wabrzeznie stwierdzono nastepujgce uszkodzenia* lub zaginigcie* wypozyczonej

dokumentaciji

Podpis pracownika archiwum zakfadowego

* niepotrzebne skreslic

Podpis qcegodokume

Podpis kierownika Wydziatu Starostwa,
ktéry wydat zezwolenie na wypozyczenie
dokumentacii

Podpis kierownika Wydziatu Starostwa,
ktorego pracownikiem jest wypo2yczajacy
dokumentacje

&

L




Zatacznik Nr 5 do Instrukcji

(piczec pariswowel jecnosiil organizacyinel
przekazujgce) materiaty archiwaine; s ST o A S R
(miejscowosc)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr ............

-

T T ey Dy [ ———
(nazwa jednostki organizacyjne))
przekazywanych do Archiwum Panstwowego W ..............ccccooeiiiiiiiiiiinicciicccieeeen
Lp. Znak Tytut teczki Daty skrajne
teczki (hasto klasyfikacyjne od-do UWAGI
(symbol klasyfikacyjny z wykazu akt)
z wykazu akt)

1 2 3 B 5




Zatgcznik nr 8 do Instrukcji

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokoét oceny
dokumentacji niearchiwalnej

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

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej w ilosci .......... mb i stwierdzita, ze stanowi
ona dokumentacje niearchiwalng nieprzydatng dla celéw praktycznych jednostki
organizacyjnej oraz, ze uptynety terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym
rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy KOmisji .........ccccceeeeeennnn.

Czionkowie Komisji ~ .....ccocoieiiiiinn,

(podpisy)

zat.
................. kart spisu

................. pozycji spisu




(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie

Lp. Nr i Ip. spisu Symbol Tytut teczki Daty Liczba

zdawczo- z wykazu skrajne tomoéw UWAGI
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7
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Zatacznik nr 8 do Instrukcji

Whniosek o udostepnienie danych ze zbioru danych osobowych

3. Podstawa prawna upowazniajgca do pozyskania danych albo wskazanie
wiarygodnie uzasadnionej potrzeby posiadania danych w przypadku 0séb innych
niz wymienione w art. 29 ust. 1 o ochronie danych osobowych: ...........................

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

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




