Zatacznik do Zarzadzenia Nr 8 /2006
Starosty Gryfinskiego
z dnia 31 stycznia 2006 r.

INSTRUKCJA
O ORGANIZACIJI I ZAKRESIE DZIALANIA ARCHIWUM
ZAKEADOWEGO STAROSTWA POWIATOWEGO W GRYFINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. W Starostwie Powiatowym, dziata Archiwum Zakladowe, zwane dale;j
" Archiwum ", powotane zgodnie z art. 33 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (j.t. Dz.U. z 2002 r. Nr 171,
p0z.1396 1 Nr 241, poz.2074, z 2003 r. Nr 137, poz.1302 oraz z 2004 r. Nr 173,
poz.1808, Nr 202, poz.2065 1 Nr 273, poz.2703)

§ 2. 1. Instrukcja okresla organizacjg, zadania i zakres dziatalno$ci Archiwum,

a w szczegOlnosci ustala zasady 1 tryb:

1)przejmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych Starostwa;

2)przechowywania i ewidencjonowania dokumentacji w Archiwum;

3)udostepniania dokumentacji przez Archiwum.
2. Przez uzyte w Instrukcji okreslenia nalezy rozumie¢:

1) komorki organizacyjne - wydziaty, biura 1 referaty Starostwa Powiatowego
w Gryfinie;

2) archiwizacja - szereg czynnosci zwiazanych z przekazywaniem do Archiwum
dokumentacji powstajacej w wyniku dziatalno$ci Starostwa oraz jej
ewidencjonowanie, przechowywanie i udostgpnianie;

3)brakowanie - wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej w celu przekazania jej za
zgoda Archiwum na makulature¢ badz zniszczenie - po uptywie okresu jej
przechowywania;

4)ekspertyza archiwalna - ocena dokumentacji w celu okreSlenia jej wartosci
historycznej, przydatnosci w pracach biezacych 1 ustania jej kwalifikacji
archiwalne;j;

5)kategorie archiwalne - grupy dokumentacji Starostwa, wyrdézniane w zaleznos$ci
od przyporzadkowania im wartosci historycznej lub praktycznej, oznaczone
symbolami A,B,BE, Bce 1 literowo-cyfrowymi np.
B2,B5,B10,B15,B25,B50,BES;

6)kwalifikacja archiwalna - zaliczanie dokumentacji do odpowiednich kategorii
archiwalnych.



§ 3. Zasady przekazywania, przechowywania 1 udostgpniania w Archiwum
dokumentacji zawierajacej informacje niejawne reguluja odrgbne przepisy.

§ 4. 1. Archiwum gromadzi dokumentacj¢ powstajaca w wyniku dziatalno$ci
komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Gryfinie, ktora dzieli si¢ na
materiaty archiwalne 1 dokumentacj¢ niearchiwalna.

2. Materiaty archiwalne w rozumieniu art. 1 ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach stanowia c¢z¢$¢ skladowa panstwowego zasobu
archiwalnego, nie moga by¢ niszczone i podlegaja przekazaniu po obowiazujacym
25-letnim okresie jej przechowywania w Archiwum Zakladowym do Archiwum
Panstwowego w Szczecinie. Materialy te sa oznaczone symbolem A.

3. Dokumentacje¢ niearchiwalng stanowia wszelkiego rodzaju dokumenty
0o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéore wymagaja  okresowego
przechowywania. Dokumentacje niearchiwalng (kategorii B) oznacza sig:

1) symbolem B - z dodaniem cyfr arabskich okreslajacych liczbe lat jej
przechowywania (np. dokumentacja, ktora nalezy przechowywac przez 5 lat,
bedzie miata oznaczenie BS5). Dokumentacja ta po uptywie obowiazujacego
okresu przechowywania podlega brakowaniu;

2) symbolem BE - z dodaniem cyfr arabskich. Dokumentacja ta po uptywie
obowiazujacego okresu przechowywania w Archiwum podlega ekspertyzie
Archiwum Panstwowego w Szczecinie, ktére moze przekwalifikowa¢ ja do
kategorii A;

3) symbolem Bc - dokumentacj¢ posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne,
ktora po pelnym wykorzystaniu za zgoda Naczelnika komorki organizacyjnej, w
ktorej powstata, moze by¢ brakowana bezposrednio w tej komorce, jednakze pod
kontrolg pracownika Archiwum Zaktadowego.

4. Okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oznaczajace lata jej
przechowywania liczy si¢ od dnia 1 stycznia nastgpnego roku, w ktorym sprawa
zostata zakonczona.

§ 5. 1. Podzialu dokumentacji na kategorie A 1 B dokonuje si¢ zgodnie
z Jednolitym rzeczowym wykazem akt, zwanym dalej ,,Wykazem akt”.

2. Kierownik jednostki, w porozumieniu z Dyrektorem Archiwum Panstwowym
w Szczecinie, moze zmieni¢ kwalifikacj¢ akt.

§ 6. Za wlasciwe postgpowanie z dokumentacja w komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Gryfinie odpowiadaja kierownicy tych komorek.



Rozdzial 2
Organizacja i zadania Archiwum

§ 7. Archiwum zaktadowe jest komodrka stanowiaca cze¢$¢ struktury Starostwa
Powiatowego 1 organizacyjnie usytuowane jest w Wydziale Organizacji i Spraw
Obywatelskich.

§ 8.1. Za caloksztalt pracy Archiwum odpowiedzialny jest pracownik
Archiwum, wyznaczony przez Starost¢ Gryfinskiego na wniosek Naczelnika
Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich.

2. Bezposredni nadzor nad Archiwum zakladowym sprawuje Starosta
Gryfinski.

3. Archiwum posiada jeden magazyn gltowny 1 wyodrgbnione oddziaty
archiwum:
1)Wydziatu Komunikacji 1 Transportu w Gryfinie Filia w Chojnie;
2)Wydziatu Komunikacji i Transportu w Gryfinie;
3)Wydzialu Geodezji , Kartografii i Katastru.

§ 9. Do zadan Archiwum nalezy:

l)wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w zakresie
prawidlowego tworzenia teczek spraw i1 przygotowywania ich do przekazania do
Archiwum Zaktadowego;

2)przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych komodrek organizacyjnych
Starostwa;

3)przechowywanie 1 zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;

4)udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym w trybie i godzinach
ustalonych przez pracownika Archiwum;

S)przygotowywanie 1 przekazywanie materialdow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego w Szczecinie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami;
6)inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanych materiatéw na makulatur¢ badz zniszczenie, po
uprzednim uzyskaniu zgody Dyrektora Archiwum Panstwowego w Szczecinie;
T)prowadzenie na potrzeby komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
dziatalnosci szkoleniowo-konsultacyjnej 1 kontrolnej w zakresie prawidlowe;j

archiwizacji;

8)wspotuczestniczenie w opracowywaniu rzeczowego wykazu akt komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Gryfinie;

9)sprawowanie nadzoru nad oddziatami archiwum w zakresie prawidlowego
ewidencjonowania dokumentoéw niearchiwalnych, kontrola wytwarzanej
dokumentacji archiwalnej, jak i1 sposobu przekazywania jej do magazynu



gléwnego Archiwum Zaktadowego w Gryfinie;
10)wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Szczecinie.

Rozdzial 3
Pracownicy Archiwum

§ 10.1. Pracownicy Archiwum sa w szczegdlnosci zobowiazani do
przestrzegania postanowien zawartych w niniejszej Instrukcji oraz w Instrukcji
Kancelaryjnej dla Organéw Powiatu.

2. Pracownicy Archiwum powinni posiada¢ odpowiednie kwalifikacje; kazdy
pracownik powinien posiada¢ co najmniej wyksztalcenie §rednie 1 ukonczony kurs
archiwalny.

3. Pracownicy Archiwum powinni by¢ przeszkoleni teoretycznie 1 praktycznie
w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

4. Pracownicy Archiwum sa zobowigzani do statlego podnoszenia swoich
kwalifikacji zawodowych we wspotpracy z Archiwum Panstwowym w Szczecinie
1 Stowarzyszeniem Archiwistow Polskich.

§ 11.1. Do podstawowych obowiazkéw pracownikéw Archiwum nalezy

w szczegblnoscei:

1)prowadzenie prac wymienionych w § 9;

2)sprawdzanie prawidlowosci klasyfikowania 1 kwalifikowania materiatow

archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organéw powiatu przed ich przejeciem z komoérek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

3)sporzadzanie rocznego harmonogramu pracy Archiwum, obejmujacego

w szczegodlnosci ilos¢ dokumentacji przeznaczonej do:
a)przejecia z komorek organizacyjnych Starostwa ,
b)przekazania do Archiwum Panstwowego w Szczecinie,
c)wybrakowania,

4) pracownik, do ktéorego obowiazkdw nalezy prowadzenie archiwum
zaktadowego, w porozumieniu z kierownikami komoérek organizacyjnych,
ustala corocznie termin przekazywania akt do Archiwum Zaktadowego,

5) sporzadzanie, w terminie do konca marca nast¢pnego roku, sprawozdan
zrocznej dziatalno$ci Archiwum, obejmujacych w szczego6lnosci 1los¢:

a) dokumentacji przejetej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych ,

b) dokumentacji udostepnionej i wypozyczonej,

c) materiatbw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego
w Szczecinie,

d) dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej 1 przekazanej na makulature.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5, pracownik Archiwum sktada



Naczelnikowi Wydziatu Organizacji 1 Spraw Obywatelskich, ktory zarzadza jego
przestanie do Archiwum Panstwowego w Szczecinie.

§ 12. Objasnienia do jednolitego rzeczowego wykazu akt:

l)akta jednorodne tematycznie pochodzace z réznych komoérek organizacyjnych
beda posiadaly to samo hasto klasyfikacyjne i1 kwalifikacje archiwalna, r6zne
beda symbole komoérek organizacyjnych;

2)kazda komorka organizacyjna powinna sporzadzi¢ do wlasnego uzytku wyciag
z wykazu akt, zawierajacy odpowiednie pozycje wykazu  (uzupelnione
1 zatwierdzone) o konkretne tytuly akt spraw przez siebie zalatwianych,
symbole, hasta klasyfikacji oraz kwalifikacj¢ archiwalng akt;

3)kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych moga rozbudowac
koncowe klasy w wykazie akt na klasy bardziej szczegdtowe. Nie moga jednak
zmieni¢ symbolu w rozbudowanej klasie wykazu. Calo§¢ dokumentacji
dotyczaca tego samego zagadnienia jest opisywana jednakowym hastem
1 oznaczona tym samym symbolem klasyfikacyjnym.

4)zmiany w wykazie polegajace na przeksztatcaniu, ustalaniu lub dodawaniu
nowych symboli 1 haset moga by¢ wprowadzane po uzgodnienie z Wydziatem
Organizacji 1 Spraw Obywatelskich i zatwierdzeniu przez Archiwum Panstwowe
w Szczecinie.

Rozdzial 4
Lokal i jego wyposazenie

§ 13. 1. Archiwum powinno dysponowac¢ pomieszczeniami, w ktorych nalezy
zorganizowac miejsce pracy dla pracownikoOw Archiwum, magazyny przeznaczone
na przechowywanie akt i lokal przeznaczony na sprzet gospodarczy 1 makulature.

2. Pomieszczenia biurowe, powinny by¢ tak zorganizowane, aby spelnialy
warunki potrzebne pracownikom do wykonywania czynnosci, jak roéwniez
stwarzaly mozliwo$ci udostgpniania akt osobom korzystajacym z dokumentacji na
miejscu.

3. Wielko$¢ pomieszczen powinna by¢ dostosowana do ilosci zgromadzonej
dokumentacji 1 jej przewidywanego przyrostu.

4. Magazyny Archiwum powinny by¢ wyposazone w:
1)regaty metalowe 1 inne urzadzenia do przechowywania dokumentacji,
2)sprz¢t do mierzenia temperatury w pomieszczeniach magazynowych

(powinna utrzymywaé si¢ na poziomie 16-18 stopni C°) 1 wilgotnosci

(powinna utrzymywac si¢ w granicach 55-65%),

3)sprzet przeciwpozarowy sprawdzany w terminach gwarantujacych peina
sprawno$¢ uzytkowa,

4)instrukcjg przeciwpozarowa dostosowana do potrzeb Archiwum.



5. Regaly znajdujace si¢ w Archiwum powinny by¢ oznaczone kolejnymi
numerami rzymskimi, a péoiki literami arabskimi.

6. Magazyny archiwalne powinny posiada¢ drzwi metalowe 1 mocne zamki,
zabezpieczajace przed wlamaniem. Jeden komplet kluczy do Archiwum posiada
pracownik Archiwum, a drugi powinien by¢ odrebnie zabezpieczony.

7. Palenie tytoniu w pomieszczeniach Archiwum jest zabronione.

8. W pomieszczeniach Archiwum zabrania si¢ przechowywania materiatow
tatwopalnych 1 wybuchowych oraz przedmiotow nie bedacych wyposazeniem
Archiwum.

§ 14. 1. Prawo wstgpu do magazynu gldéwnego Archiwum maja wylacznie
pracownicy Archiwum, ich przetozeni oraz upowaznieni przedstawiciele
Archiwum Panstwowego w Szczecinie 1 innych organéw kontroli wewnegtrznej 1
zewnetrzne;j.

2. Po zakonczeniu pracy pomieszczenia Archiwum powinny by¢ zamykane
1 plombowane.

Rozdzial 5
Przyjmowanie dokumentacji

§ 15. 1. Akta przekazywane do Archiwum powinny by¢ uporzadkowane przez
komorke organizacyjna, w ktorej zostaly zgromadzone 1 wytworzone - zgodnie
z Instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w Starostwie Powiatowym.

2. Przez uporzadkowanie akt rozumie sig:
1)takie utozenie akt wewnatrz teczek by sprawy nastgpowaly po sobie wedlug liczb

porzadkowych spiséw spraw (rejestrow), poczynajac od najwczesniejszej sprawy

(od nr 1) z dotaczonym na wierzchu spisem spraw; w obrgbie sprawy pisma

uktada si¢ chronologicznie, poczynajac od pisma rozpoczynajacego sprawe,
2)wylaczenie zbednych egzemplarzy tych samych pism 1 akt kategorii Bc,
3)opisanie teczek, zgodnie z niniejsza instrukcja, przez umieszczenie na stronie

tytutowe;:

a)na $rodku u gbéry - pelnej nazwy Starostwa Powiatowego 1 komorki

organizacyjnej, w ktorej akta powstatly,

b)w lewym gérmym rogu - znaku akt zlozonego z symbolu komorki

organizacyjnej oraz symbolu klasyfikacyjnego hasta z Wykazu Akt,

c)w prawym goérnym rogu - kategorii akt, a przy kategorii B rowniez okresu ich

przechowywania, np. B5, BI0, B15, B20, B25, B50,

d)na $rodku - tytutu akt (hasta wedtug Wykazu Akt, z dokladnym okresleniem

zawartosci teczki 1 rodzaju akt),

e)dat skrajnych akt znajdujacych si¢ w teczce - pod tytutem okreslajacym

zawartos¢ teczki,



4) w  odniesienie do akt kategorii A - przesznurowanie calosci akt ,
ponumerowanie stron olowkiem zwyklym 1 oznaczenie na zewngtrznej,
spodniej stronie oktadki liczby stron zawartych w teczce.

3. Archiwum przejmuje akta spraw ostatecznie zakonczonych, w stanie
uporzadkowanym 1 kompletnymi rocznikami zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt dla organdéw powiatu.

4. Poszczeg6lne teczki (z kompletdéw rocznych) potrzebne do pracy biezacej
moga by¢ pozostawione w komorkach organizacyjnych na zasadzie wypozyczenia,
jednak po dokonaniu formalnosci przekazania (zarejestrowania) akt do Archiwum.

5. Przed przyjeciem dokumentacji do Archiwum Zakladowego archiwista
sprawdza, w danej komorce organizacyjnej, prawidtowos¢ jej uporzadkowania
1 poprawno$¢ sporzadzonej ewidencii.

§ 16. 1. W przypadku wystgpowania braku niektérych dokumentow w teczce
lub braku kartoteki osoba przekazujaca dokumentacje sklada pisemne
o$wiadczenie, w ktorym wskazuje rodzaj brakujacego dokumentu, przyczyne¢ braku
1 termin przekazania brakujacych akt.

2. Archiwum moze odméwi¢ przejecia dokumentacji w przypadku ujawnienia
btedéw lub niedoktadnosci w spisie zdawczo-odbiorczym akt albo stwierdzenia,
ze akta przekazywane nie odpowiadaja temu spisowi lub akta nie zostaty
uporzadkowane zgodnie z przepisami oraz ustalenia, ze spis nie zostal sporzadzony
prawidtowo.

3. O przyczynie nieprzyjecia akt pracownik Archiwum zawiadamia kierownika
komorki organizacyjnej Starostwa, w ktorej akta przygotowywano do przekazania
oraz informuje swojego przelozonego o nie przestrzeganiu normatywow
kancelaryjnych .

§ 17. 1. Poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa przekazuja akta
do Archiwum w drugim kwartale kazdego roku, w ukladzie zgodnym z wykazem
akt, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych akt, sporzadzonych na
formularzach, ktorych wzor przedstawia zatacznik nr 1 do Instrukc;i.

2. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w programie komputerowym
oddzielnie dla:

I)akt kategorii A z wydrukiem w 4 egzemplarzach;
2)akt kategorii B w 3 egzemplarzach.

3. Spis zdawczo-odbiorczy podpisuja:
1)Naczelnik komorki organizacyjnej;
2)osoba przekazujaca akta;
3)pracownik Archiwum Zaktadowego.

4. Kopig spisu zdawczo-odbiorczego otrzymuje komorka organizacyjna zdajaca
akta.



5. Pozostale egzemplarze, w tym oryginal, pozostaja w Archiwum.
6. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych
(kategorii A) przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego w Szczecinie.

Rozdzial 6
Przechowywanie i ewidencja dokumentacji

§ 18. 1. Dokumentacj¢ w Archiwum przechowuje si¢ w kolejnosci wptywu do
Archiwum.

2. Dokumentacj¢ poszczegolnych komorek organizacyjnych Starostwa uklada
si¢ na regatach wylacznie w kolejnosci wedtug spisdéw zdawczo-odbiorczych akt.
Nalezy unika¢ zbyt ciasnego uktadania akt.

3. Na regatach uktada si¢ jednostki archiwalne w kolejno$ci sygnatur, pionowo,
systemem bibliotecznym od lewej ku prawej stronie.

4. Akta kategorii A uktada si¢ na wyodregbnionych regatach, zgodnie z uktadem
okreslonym w ust. 1-3.

§ 19. 1. Przed umieszczeniem akt na polce nalezy na oktadce kazdej teczki
postawi¢ pieczatke archiwalna, ktorej wzor przedstawia zatacznik nr 7 do
Instrukc;ji.

2. Omoéwiona w ust. 1 pieczatka zawiera m.in. sygnaturg teczki.

3. Sygnatura, o ktérej mowa w ust. 2, sktada si¢ z numeru spisu zdawczo-
odbiorczego danej teczki zarejestrowanego w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych 1 jej pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym,

4. Sporzadzony przez przekazujacego akta spis zdawczo-odbiorczy akt rejestruje
si¢ w wykazie spisdow zdawczo-odbiorczych 1 nadaje si¢ mu kolejny numer
wynikajacy z liczby porzadkowej tego wykazu.

5. Tres¢ spisow zdawczo-odbiorczych akt uzupetnia si¢ przez odnotowanie
w rubryce 6 (,,miejsce przechowywania akt”) numeru magazynu, regalu 1 poiki,
na ktorej poszczegdlne teczki aktowe zostaty ztozone.

§ 20. 1. Ewidencje zbioru dokumentacji w Archiwum stanowia formularze:
1)spisy zdawczo-odbiorcze akt, ktorych wzor przedstawia zatacznik nr 1 do
Instrukeyi;
2)wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt, w ktorym rejestruje si¢ poszczegdlne
spisy w kolejnosci ich wptywu, nadajac im kolejny numer, ktorych wzor
przedstawia zalacznik nr 2 do Instrukcji;
3)karta udostgpniania akt, ktérych wzor przedstawia zatacznik nr 3 do Instrukcji;
4)spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego , ktérych wzor przedstawia zatacznik nr 4 do Instrukcji;
5)spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatureg, ktérych wzoér



przedstawia zalacznik nr 5 do Instrukcji;
6)protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktoérych wzor przedstawia zatacznik

nr 6 do Instrukeji.

2. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 1 pkt. 1, 2, 4, 5 i 6 stanowia materiaty
archiwalne (kategorii A). Nie moga by¢ one wynoszone z pomieszczen Archiwum
1 sa przechowywane w oddzielnych teczkach przez caty okres istnienia Archiwum.

§ 21. Archiwum prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:
1)zbior I stanowia egzemplarze (oryginaty) spisow zdawczo-odbiorczych akt,
utozone w kolejnosci numerdéw porzadkowych, pod ktorymi zostaty
zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych;
2)zbior II stanowia drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych akt, ktoére
przechowuje si¢ w teczkach zatozonych oddzielnie dla poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych Starostwa.
§ 22. Archiwum moze stosowac inne, dodatkowe pomoce ewidencyjne, jak np.
skorowidze w zapisie na papierze i dodatkowe spisy zdawczo-odbiorcze w zapisie
elektronicznym.

Rozdzial 7
Udoste¢pnianie dokumentacji

§ 23. 1. Archiwum Starostwa udostgpnia materiaty archiwalne 1 dokumentacj¢
niearchiwalng do celéw stuzbowych 1 naukowo-badawczych w lokalu archiwum.

2. Udostgpnianie dla celéw stuzbowych odbywa si¢ za zgoda kierownika
komorki organizacyjnej, z ktéorej dokumenty pochodza, w pomieszczeniu
biurowym, pod staltym i ciagglym nadzorem archiwisty.

3. Wypozyczenie akt poza lokal archiwum moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych
przypadkach na podstawie zezwolenia stalego wydanego przez Starostg
Gryfinskiego na S$ciSle wyznaczony okres. Wowczas nalezy spaginowac
(ponumerowac strony) akta kat. A dotychczas niespaginowane i akta kat. B oraz
sporzadzi¢ ich spis i opis stanu zachowania, brakow, luzéw itp.

4. Nie nalezy wypozycza¢ poza archiwum akt zastrzezonych przez komorke
organizacyjna, ktora je przekazata, akt uszkodzonych oraz pomocy ewidencyjnych.

5. Udostegpnia si¢ cale teczki aktowe, nie nalezy wypozyczac pojedynczych akt
zawartych w teczce.

6. Akta udostgpnia archiwista na podstawie karty udostepniania, wktadajac
w miejsce wyjetych teczek zaktadke z oznaczeniem daty wydania akt i sygnatury
teczki.

7. Udostgpnianie innym instytucjom wymaga zgody Starosty Gryfinskiego
(dla placowek naukowych, srodkow masowego przekazu) stosownie do przepisow:
l)ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych



(.t.Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631);

2)ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe (Dz. U. z 1984 r. Nr 5, poz.
24,7 1988 r. Nr 41, poz.324, z 1989 r. Nr 34, poz.187, z 1990 r. Nr 29, poz.173,
z 1991 r, Nr 100, poz.442, z 1996 r. Nr 114, p0z.542, z 1997 r. Nr 121, p0z.770 i
Nr 88, p0z.554, z 1999 r. Nr 90, p0z.999, z 2001 r. Nr 112, poz.1198, z 2002 r.
Nr 153, poz.1271, 22004 r. Nr 111, poz.1181 oraz z 2005 r. Nr 39, poz.377);

3)ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 1 Nr 153, poz.1271 oraz z 2004 r. Nr 25, p0z.219 1 Nr
33, p0z.285);

4) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
1 zadan rzecznikow prasowych w urzedach organdéw administracji rzadowe;j
(Dz. U. 22002 r. Nr 4, poz. 36).

8. Akt nie nalezy wysylta¢ poczta.

9. Przy zwrocie akt archiwista sprawdza ich stan 1 fakt zwrotu odnotowuje na
karcie udostgpniania w obecno$ci zwracajacego - wypozyczajacego.

10. W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen sporzadza si¢ protokot w trzech
egzemplarzach z ktorych:

1) jeden wkiada si¢ w miejsce brakujacych akt;

2) drugi przekazuje Naczelnikowi komorki organizacyjnej, ktéra akta wypozyczata,
celem wyjasnienia okoliczno$ci sprawy i ustalenia osoby odpowiedzialnej;

3) trzeci przechowuje si¢ w Archiwum w odrebnej teczce.

Rozdzial 8
Wydzielanie akt, brakowanie i przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej
na makulature

§ 24. 1.W pierwszym kwartale kazdego roku archiwisci dokonuja przegladu

1 wydzielania akt w celu:

l)wytaczenia materialdéw archiwalnych (kategorii A) - podlegajacych przekazaniu
do Archiwum Panstwowego w Szczecinie;

2)wytaczenia akt kat. BE przeznaczonych do ekspertyzy przez Archiwum
Panstwowe w Szczecinie (przekwalifikowanie i ponowne wlaczenie do zespotu
akt);

3)wylaczenia na makulatur¢ akt kategorii B, ktorych termin przechowywania
uplynat.
2. Wydzielenia akt dokonuje komisja, w sktad ktorej wchodza:

1) pracownik archiwum jako przewodniczacy;

2) cztonek komisji wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich;

3) przedstawiciel komorki organizacyjnej, z ktorej akta pochodza.
3. Termin brakowania ustala pracownik Archiwum w harmonogramie.
4. Do zadan komisji nalezy:



l)wytypowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) do zniszczenia lub ustalenia
dla niej dluzszego okresu przechowywania;

2)sporzadzenie protokoléw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej termin
przechowywania uplynat oraz spisu tej dokumentacji;

3)wytypowanie materialdéw archiwalnych (kat. A) do przekazania do Archiwum

Panstwowego w Szczecinie.

5. Wydzielanie akt odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
sporzadzonych w uktadzie jednolitego rzeczowego wykazu akt.

6. Komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci opisu teczek z ich faktyczna
zawartoscia.

7. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji akt zaliczonych do materiatow
archiwalnych (kat. A), natomiast ma prawo przekwalifikowa¢ dokumentacje
niearchiwalna (akta kat. B) do materiatow archiwalnych za zgoda Archiwum
Panstwowego w Szczecinie, a takze przedtuzy¢ okres przechowywania akt kat. B.

8. Akta przeznaczone na makulature nalezy przechowywac¢ w kolejnosci pozycji
spisu tych akt. Przechowuje si¢ je do czasu uzyskania zgody na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej z wlasciwego Archiwum Panstwowego.

9. Protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie, przedkiada si¢ do
zatwierdzenia Naczelnikowi Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich
1 kierownikowi komorki, z ktérej dokumentacja pochodzi.

10. Jeden egzemplarz zatwierdzonego protokotu oceny dokumentacji
niearchiwalnej 1 spisu tej dokumentacji nalezy przedstawi¢ Archiwum
Panstwowemu, w celu uzyskania zgody na brakowanie dokumentacji
niearchiwalne;j.

11. Archiwum Panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze archiwalna
przygotowanej do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej, moze takze zazadaé
zmiany kwalifikacji akt i1 przeprowadzenia nowego brakowania. Od decyzji
Archiwum Panstwowego stuzy prawo odwotania do Naczelnego Dyrektora
Archiwow Panstwowych.

12. Starostwo otrzymuje z Archiwum Panstwowego zgode na przekazanie
dokumentacji niearchiwalnej na makulatur¢ lub zniszczenie w 2 egzemplarzach.
Jeden z nich pozostaje w Archiwum Starostwa wraz ze spisem dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie, drugi jest
przeznaczony dla zbiornicy surowcow wtornych lub podmiotu prowadzacego
dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie niszczenia dokumentacji.

13. Pracownik Archiwum, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego
dokonuje przekazania akt na makulaturg¢ lub zniszczenie oraz dokonuje w spisach
zdawczo-odbiorczych (rubryka 7) adnotacji o tym fakcie.



Rozdzial 9
Przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego

§ 25. 1. Archiwum przekazuje materiaty archiwalne (kategorii A) do Archiwum
Panstwowego w Szczecinie po uplywie 25 lat od momentu ich wytworzenia.
Materialy archiwalne powinny by¢ uporzadkowane, zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania  materiatow  archiwalnych do  archiwow  panstwowych
(Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

2. Tryb przekazywania materiatow archiwalnych reguluje rozporzadzenie,
o ktorym mowa w ust.1.

3. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ na podstawie sporzadzonego (w trzech
egzemplarzach)  spisu  zdawczo-odbiorczego  materialéw  archiwalnych
przekazanych do Archiwum Panstwowego, ktory podpisuje pracownik Archiwum,
Starosta Gryfinski i Naczelnik Wydziatu Organizacji i Spraw Obywatelskich.
Dwa egzemplarze spisu przeznaczone sa dla Archiwum Pahstwowego w
Szczecinie, jeden egzemplarz po podpisaniu przekazany zostanie do Archiwum
Zaktadowego w Gryfinie.

4. Materiaty archiwalne przed przekazaniem do Archiwum Panstwowego nalezy
zabezpieczy¢ zgodnie z wytycznymi Archiwum Panstwowego, stosujac do tego
celu standardowe pudia archiwalne. Pudta powinny by¢ zaopatrzone w etykiety z
nazwa Starostwa 1 komorki organizacyjnej, ktora akta wytworzyla oraz
sygnaturami akt 1 pozycja spisu.

5. Koszty zwigzane z przekazywaniem materialow archiwalnych ponosi
Starostwo Powiatowe w Gryfinie.

Rozdzial 10
Kontrola Archiwum

§ 26. 1. Kontrole Archiwum przeprowadzaja przedstawiciele Archiwum
Panstwowego oraz inne organy powotane do kontroli.

2. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokét, ktéry podpisuje osoba
kontrolujaca, pracownik Archiwum i Naczelnik Wydzialu Organizacji 1 Spraw
Obywatelskich.

3. Za realizacj¢ zalecen 1 wnioskow pokontrolnych odpowiada pracownik
Archiwum.



Rozdzial 11
Post¢gpowanie z dokumentacja po likwidacji, reorganizacji i ustaniu
dzialalnoS$ci Starostwa Powiatowego

§ 27. 1. W przypadku likwidacji komoérki organizacyjnej Starostwa lub przejgcia
jej dziatalnosci przez inna komorke, akta spraw zakonczonych tej komorki
przekazuje si¢ do Archiwum Zaktadowego zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

2.Akta spraw bedacych w toku zalatwiania przekazuje si¢ nastgpcy prawnemu
na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Jeden egzemplarz tego spisu przekazuje
si¢ do Archiwum Zaktadowego.

3. Zasady postgpowania z dokumentacja w razie ustania dziatalno$ci Starostwa
okresla Minister Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr
167, poz. 1375).

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 28. 1. W przypadku stwierdzenia utraty materiatow archiwalnych lub
wlamania do pomieszczen Archiwum, Naczelnik Wydzialu Organizacji 1 Spraw
Obywatelskich Starostwa zobowiazany jest zawiadomi¢ wlasciwe organy.

2. W przypadku zalania woda pomieszczen magazynowych pracownik
Archiwum zobowiazany jest powiadomi¢ o tym fakcie Naczelnika Wydziatu
Organizacji 1 Spraw Obywatelskich 1 spisa¢ odpowiedni protokdt strat, jezeli
jakie$ akta ulegly zniszczeniu.

3. Z chwila rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem Archiwum powinno
by¢ ono komisyjnie przekazane nastepcy.

4. W sktad komisji wchodza:
l)przewodniczacy - Naczelnik Wydzialu Organizacji 1 Spraw Obywatelskich

Starostwa;
2)cztonkowie:

a) przekazujacy Archiwum,

b) przejmujacy Archiwum.

5. Podpisany przez komisj¢ protokoél przekazania Archiwum przedklada sig
do zatwierdzenia Staroscie Gryfinskiemu.

§ 29. Archiwum ulega likwidacji po catkowitym zaprzestaniu dziatalnos$ci
Starostwa.



