|. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Instrukcja okresla:

1) zasady i tryb postepowania z dokumentacjg przekazywang do archi-
wum zaktadowego,

2) zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania materiatow ar-
chiwalnych do archiwéw panstwowych oraz tryb brakowania dokumen-
tacji niearchiwalnej.

. Zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania do archiwéw doku-

mentacji stanowigcej tajemnice panstwowg i stuzbowg regulujg odrebne prze-

pisy.

. Dokumentacje powstajgcg w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gryficach dzieli

sie na:

1) dokumentacje stanowigcg materiaty archiwalne wchodzace w skiad
panstwowego zasobu archiwalnego, zwang dalej ,materiatami archi-
walnymi”,

2) dokumentacje inng niz okreslong w pkt 1 nie stanowigcg materiatdw ar-
chiwalnych, zwang dalej ,dokumentacjg niearchiwalng”.

. LOKAL ARCHIWUM ZAKt ADOWEGO | JEGO WYPOSA ZENIE

. Lokal archiwum zaktadowego powinien posiadac:

1) pomieszczenie badz wydzielong jego czes¢ przeznaczong do prac biu-
rowych oraz do udostepniania dokumentaciji,

2) pomieszczenie stuzgce do przechowywania materiatdw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej,

. Lokal archiwum zaktadowego powinien by¢ suchy, ogrzewany i odpowiednio
oswietlony.

. Wyposazenie magazynu archiwum zaktadowego stanowig regaty metalowe,
stacjonarne lub przesuwne rozmieszczone w sposéb umozliwiajacy tatwy
dostep do akt.

. Pomieszczenie archiwum zaktadowego wyposazone jest w sprzet przeciw-
pozarowy .

. W archiwum nalezy utrzymywac statg temperature (16-18°C) i wilgotnos¢
wzgledng (50-60%), a takze czesto wietrzy¢ pomieszczenia.

. W celu maksymalnego wyeliminowania Swiatta stonecznego w oknach za-
wieszane sg rolety, zastony lub zaluzje.

. Pomieszczenia archiwum zakiadowego sg zabezpieczone poprzez zamon-
towanie okien antywlamaniowych oraz instalacji alarmowej , ktore zapewnia-
ja bezpieczehstwo przechowywanym aktom oraz chronig przed dostaniem
sie do archiwum zakladowego nieuprawnionych osob.

. W archiwum zaktadowym nie przechowuje sie przedmiotéw nie stanowig-
cych jego wyposazenia.

. Przechowywane akta muszg by¢ réwniez zabezpieczone przed szkodliwym
wptywem owadow, gryzoni, drobnoustrojow i plesni. W razie szczegoinej
trudnosci nalezy zasiegnaC w tej sprawie porady archiwum panstwowego.

10. Palenie tytoniu w pomieszczeniach archiwum zaktadowego jest zabronione.



Ill. ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

1. Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
z poszczegoblnych komdrek organizacyjnych,

2) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowa-
dzenie jej ewidencji,

3) udostepnianie materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej,

4) przygotowywanie i przekazywanie materiatow archiwalnych (kat. ,A”) do
archiwum panstwowego zgodnie z obowigzujgcymi terminami,

5) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wszelkich wybrakowanych materiatbw na makulature,
po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego,

6) utrzymywanie statej wspoipracy z komodrkami organizacyjnymi w
przedmiocie postepowania z wszelkg dokumentacja.

2. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktére ze wzgledu na swoj przedmiot be-
da nadal potrzebne w merytorycznej komérce organizacyjnej, po dokonaniu
formalnosci przekazania do archiwum zaktadowego i zarejestrowaniu ich w
ewidencji mozna wypozyczac tym komérkom na tak dtugo, jak dtugo beda po-
trzebne.

IV. PERSONEL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Pracownik archiwum zaktadowego powinien mie¢ co najmniej wyksztatcenie
Srednie i odpowiednie przygotowanie specjalistyczne w zakresie prowadzenia
archiwum zaktadowego.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika archiwum nalezy:

1) realizacja zadan archiwum wymienionych w rozdziale 111 pkt 1,

2) sprawdzanie prawidtowosci zakwalifikowania materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej oraz stanu ich uporzadkowania przed
przejeciem ich z komérek organizacyjnych,

3) dbanie o mienie i bezpieczenstwo archiwum zaktadowego, przestrze-
ganie przepiséw i zasad bhp i p.poz.

4) zachowanie tajemnicy stuzbowej,

5) sporzadzenie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakia-
dowego wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 1

3. W przypadku zmiany prowadzgcego archiwum zaktadowe, nastepuje protoko-
larne przekazanie archiwum zaktadowego jego nastepcy w obecnos$ci bezpo-
sredniego przetozonego lub osoby przez niego upowaznionej. Protokét z prze-
kazania archiwum zakladowego, sporzadzony w trzech egzemplarzach, pod-
pisuje zdajacy i przyjmujacy oraz bezposredni przetozony lub osoba przez
niego upowazniona. Jeden egzemplarz protokotu otrzymuje zdajacy, drugi eg-
zemplarz otrzymuje przyjmujacy archiwum zaktadowe, trzeci egzemplarz zo-
staje w archiwum zaktadowym.

V. PODZIAL DOKUMENTACJI NA KATEGORIE ARCHIWALNE

1. Dokumentacja powstata w toku dziatalnosci jednostki dzieli sie na:
1) materialy archiwalne (kat. ,A"),



2) dokumentacje niearchiwalng (kat. ,B”),
Podziat dokumentacji na kategorie ,A” i ,,B” jest okreslony w wykazie akt.
Do kategorii ,A” nalezg materiaty archiwalne w rozumieniu art. 1 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 97,
poz. 173 z p6zn. zmianami), ktére po uptywie obowigzujgcego terminu prze-
chowywania przekazuje sie do archiwum panstwowego.
Do kategorii ,B” nalezy dokumentacja niearchiwalna, majgca okreslone cza-
sowe znaczenie praktyczne. Dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu
po uptywie ustalonego w wykazie akt okresu jej przechowywania, z tym ze:

1) okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbo-
lem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznaczajg lata przechowywania.
Okresy te liczy sie w petnych latach kalendarzowych poczynajac od 1
stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy, po utracie przez do-
kumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danej jednostki orga-
nizacyjnej i dla celow kontrolnych,

2) Symbolem ,Bc” oznacza sie kategorie dokumentacji majgcej krotko-
trwate znaczenie praktyczne, ktéra po peinym jej wykorzystaniu jest
przekazywana na makulature.

3) Symbolem ,Be” oznacza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzu-
jacego okresu przechowywania w archiwum zaktadowym podlega eks-
pertyzie wkasciwego archiwum panstwowego, ze wzgledu na jej charak-
ter, tresc¢ i znaczenie; archiwum panstwowe moze dokona¢ zmiany ka-
tegorii tej dokumentacji, uznajac je za materiaty archiwalne.

VI. PRZYIMOWANIE DOKUMENTACJI PRZEZ ARCHIWUM ZAKLAD OWE

1.

Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie do archiwum zaktado-
wego kompletnymi rocznikami po uptywie 2 lat, liczac od 1 stycznia roku na-
stepujacego po zakonczeniu sprawy.
Akta przejmowane przez archiwum zaktadowe powinny by¢ uporzagdkowane
przez macierzystg komorke organizacyjng. Przez uporzadkowanie akt rozu-
mie sie:
1) W odniesieniu do akt kategorii ,A”:
- utozenie spraw i pism w obrebie spraw chronologicznie poczy-
najac od pisma rozpoczynajgcego sprawe; do akt przekazanych
- wylaczenie wtornikéw i brudnopisow,
- usuniecie czesci metalowych,
- przesznurowanie catosci akt, ponumerowanie stron otowkiem i
oznaczenie na zewnetrznej stronie oktadki liczby stron zawartych
w teczce,
- opisanie teczek na ich zewnetrznej oktadce,
- do akt dotacza sie wszelkie pomoce ewidencyjne jak np. spisy
spraw, rejestry kancelaryjne,

2) w odniesieniu do akt kategorii ,B”:
- zszycie catosci akt i opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie,
3) Uporzadkowane jednostki aktowe zarowno kategorii ,A” jak i ,B” uktada
sie wedtug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych wykazu akt.

3. Przez opisanie teczek rozumie sie umieszczenie na stronie tytutowej:

a) na srodku u gory — nazwy jednostki i komérki organizacyjnej, w ktérej
dane akta powstaty (stempel nagtdwkowy),



b) w lewym gérnym rogu — symbolu literowego komorki organizacyjnej i
symbolu klasyfikacyjnego (hasto) wedtug wykazu akt,

c) w prawym gornym rogu — kategorii archiwalnej akt, a przy kategorii
.B” rowniez okresu ich przechowywania,

d) na srodku teczki — tytutu teczki, tj. nazwy hasta klasyfikacyjnego we-
dlug wykazu akt i rodzaju dokumentaciji (protokot, sprawozdania, opi-
nie),

e) pod tytutem — rocznych dat krahcowych akt, tj. daty najwcze$niejsze-
go i najp6zniejszego dokumentu i tomu teczki,

f) po wewnetrznej stronie umieszcza sie liczbe stron w teczce.

4. Pracownik archiwum w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyj-
nych ustala corocznie termin przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

5. Poszczegodlne komorki organizacyjne przekazujg uporzadkowang dokumenta-
cje do archiwum zaktadowego zgodnie z ustalonym w ust. 4 terminem na pod-
stawie spisu zdawczo-odbiorczego (zatacznik Nr 2).

6. llos¢ akt znajdujgca sie w teczce archiwalnej powinna pokrywac sie z zareje-
strowanymi sprawami. W przypadku wystepowania braku dokumentoéw osoba
przekazujgca dokumenty sporzadza pisemne oswiadczenie, w ktorym wyja-
$nia: rodzaj dokumentu, przyczyne braku i termin uzupenienia.

7. Po dokonaniu czynnosci sprawdzajgcych pracownik archiwum zaktadowego
przyjmuje dokumentacje i potwierdza jej odbiér swoim podpisem i stemplem
umieszczonym z prawej strony pod tekstem spisu zdawczo-odbiorczego.

8. Spis zdawczo-odbiorczy podpisujg kierownik komorki organizacyjnej przeka-
zujacej dokumentacje lub upowazniona przez niego osoba oraz pracownik ar-
chiwum.

9. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w czterech egzemplarzach dla doku-
mentow kategorii ,A” i w trzech egzemplarzach dla dokumentéw kategorii ,,B”,
z ktérych jeden z kazdej kategorii pozostaje u referenta przekazujacego akta,
jako dowdd przekazania akt, a pozostate egzemplarze otrzymuje archiwista.
Jeden egzemplarz spisu akt kategorii ,A” otrzymuje wiasciwe archiwum pan-
stwowe wraz ze sprawozdaniem.

10.Osobne spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie dla dokumentac;ji kategorii ,B”
i dla kategorii ,A”.

VIl. EWIDENCJA DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

1. Spisy zdawczo-odbiorcze akt rejestruje sie w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych (zatgcznik Nr 3) wedtug numeraciji ciggtej.

2. Archiwum zaktadowe oznacza przyjetg dokumentacje swojg sygnaturg skfada-
jaca sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego, tamanym przez numer pozycji
danego spisu (np. dokumentacje wymieniong w spisie Nr 4 poz. 2 — oznacza
sie sygnaturg 4/2).

3. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych wpina sie w kolejnosci nume-
row spiséw zdawczo-odbiorczych do teczki, stanowigcej podstawowg ewiden-
cje dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym. Drugi egzemplarz
spiséw, stuzacy do pracy biezacej, przechowuje sie w osobnych teczkach dla
poszczegolnych komaorek organizacyjnych. Jeden egzemplarz spisoéw kategorii
LA” przesyla sie do archiwum panstwowego, wraz ze sprawozdaniem o ktorym
mowa w roz. 1V, pkt 2.5..

4. Ewidencje w archiwum zakladowym stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze (zatgcznik Nr 2),



2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, do ktGrego wpisuje sie poszcze-
golne spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich wptywu i nadaje sie im
kolejng numeracje (zatgcznik Nr 3),

3) karty udostepniania dokumentacji na miejscu w archiwum zaktadowym
lub wypozyczenia jej poza jego obreb (zatgcznik Nr 4),

4) protokoty o braku lub uszkodzeniu udostepnionej dokumentacii,

5) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych przekazanych do ar-
chiwum panstwowego (zatgcznik nr 5)

6) protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik nr 6) wraz ze
spisami dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia,
wraz z odpowiednimi zezwoleniami archiwum panstwowego (zatgczniki
nr7is).

5. Urzadzenia ewidencyjne wymienione w ust. 4 pkt 1, 2, 4, 5, 6, stanowig doku-
mentacje kat. ,A”. Nie mogg by¢ wynoszone na zewnatrz i sg przechowywane
w archiwum zakltadowym w oddzielnych teczkach. Karty udostepniania akt
(ust. 4 pkt 3) przechowywane sg w archiwum zakladowym przez okres dwdch
lat liczac od daty zwrotu akt.

VIIl. SPOSOB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI W ARCHIWUM
ZAKEADOWYM

1. Regaly i pokki oznacza sie odpowiednig numeracjg. Regaty numerowane sg
cyframi rzymskimi, a potki cyframi arabskimi w obrebie kazdego regatu.

2. Dokumentacje kategorii ,A” nalezy wydzieli¢ z catosci zasobu i utozy¢ na
osobny regat w archiwum zaktadowym.

3. Materiaty archiwalne (kat. ,A”) stanowigce zaséb archiwum zaktadowego po-
winny by¢ w miare potrzeby poddawane konserwacji.

4. Potrzebe wykonania czynnosci konserwacyjnych dokumentacji kat. ,A” nalezy
zgtosi¢ wiasciwemu archiwum panstwowemu.

IX. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

1. Akta przechowywane w archiwum zakladowym sg udostepniane do celow stu-
zbowych oraz do innych celéw w lokalu archiwum.

2. Wypozyczenie akt poza lokal archiwum moze nastgpic tylko w uzasadnionych
przypadkach na podstawie zezwolenia dyrektora urzedu na scisle wyznaczony
okres.

3. Udostepnia sie cate teczki aktowe, nie nalezy wypozyczac pojedynczych akt
zawartych w teczce.

4. Akta udostepnia pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe na podstawie
karty udostepnienia zatagcznik nr 4 w miejsce wyjetych teczek wkiada sie karte
zastepczag

X. ODPOWIEDZIALNOS€ KORZYSTAJ ACYCH ZA UDOSTEPNIONA DOKU-
MENTACJE

1. Korzystajacy z dokumentacji archiwum zaktadowego ponosza petng odpo-
wiedzialnos¢ za catos¢ udostepnionej im dokumentacji i zwrot w wyznaczo-
nym terminie.



Archiwista potwierdza odbidr udostepnionej dokumentacji na karcie wypozy-
czenia w obecnosci osoby zwracajgcej.

W razie stwierdzenia brakéw lub uszkodzen w zwracanej dokumentacji, ar-
chiwista sporzadza protokét, ktéry podpisuja:

1) pracownik archiwum,

2) osoba, ktéra wypozyczyta dokumentacje,

3) kierownik komorki organizacyjnej, ktorego pracownikiem jest wypozy-

czajacy dokumentacje,

4) dyrektor, ktéry wydat zezwolenie na wypozyczenie dokumentaciji.
Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkiada sie w
miejsce zagubionych materiatow lub dotacza sie do uszkodzonych materia-
téw, drugi — przechowuje sie w archiwum zakladowym w specjalnej teczce, a
trzeci — przekazuje sie kierownikowi komorki organizacyjnej, ktory wydat ze-
zwolenie na wypozyczenie dokumentacji.

XI. WYDZIELANIE DOKUMENTACJI

Co roku Komisja w skfadzie:

1) pracownik archiwum zaktadowego,

2) przetozony pracownika archiwum (przewodniczacy Komisji),

3) kierownicy dziatéw, ktorych akta podlegajg wydzieleniu.
Przez wydzielenie nalezy rozumiec:

1) wylaczenie dokumentacji kategorii ,A”, podlegajacej przekazaniu do

archiwum panstwowego,
2) wylgczenie dokumentaciji kategorii ,B” na makulature,
3) wylaczenie dokumentacji oznaczonej symbolem ,Be” przeznaczonej
do ekspertyzy.

Termin przystgpienia do wydzielania dokumentacji ustala pracownik archi-
wum w porozumieniu z kierownikiem zainteresowanej komorki organizacyjnej.
Wydzielanie dokumentacji komérek organizacyjnych odbywa sie na podsta-
wie spisow zdawczo-odbiorczych (zatgcznik Nr 1) akt oraz jednolitego rze-
czowego wykazu akt. Przy wydzielaniu dokumentacji komisja dokonuje kon-
frontacji zgodnosci opisu teczek z ich zawartoscia.
Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji dokumentacji kategorii ,A”, moze prze-
diuzy¢ termin przechowywania dokumentacji kategorii ,B” oraz przekwalifiko-
wac¢ dokumentacje z kat. ,B” do kat. ,A” w uzgodnieniu z wtasciwym archi-
wum panstwowym.
Z czynnosci zwigzanych z wydzielaniem dokumentacji do brakowania komisja
sporzadza protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej (zatgcznik Nr 6), do
ktorego dotgcza spisy dokumentacji niearchiwalnej , aktowej i technicznej (za-
tgczniki nr 7 i 8).
Protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisy dokumentacji niearchi-
walnej aktowej i technicznej przeznaczonej do zniszczenia sporzadza sie w
dwéch egzemplarzach, z ktérego jeden, po akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, przesyta sie do wtasciwego terytorialnie archiwum panstwo-
wego, celem uzyskania zgody na zniszczenie.
Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego dokumentacja przeznaczona na
makulature powinna by¢ zniszczona w spos6b uniemozliwiajgcego odtworze-
nie jej tresci.
Po zakonczeniu brakowania nalezy umiesci¢ adnotacje w spisie zdawczo od-
biorczym.



XIl. PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHI WOW PAN-

XIV.

STWOWYCH

Po uptywie nie pdzniej niz 25 lat archiwum zakladowe przekazuje materiaty
archiwalne do Archiwum Panstwowego na zasadach przewidzianych w obo-
wigzujgcych przepisach, tj. zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z
dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Materialy archiwalne przekazuje sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
(zatacznik Nr 5), sporzadzonego przez archiwum zaktadowe w trzech egzem-
plarzach i podpisanego przez kierownika jednostki organizacyjnej. Jeden eg-
zemplarz spisu otrzymuje archiwum zaktadowe po podpisaniu przez archiwum
panstwowe, dwa za$ egzemplarze wraz z wnioskiem pozostajg w archiwum
panstwowym.

Przy przekazaniu materialtdbw do spisu dotgcza sie informacje o zmianach w
strukturze organizacyjnej urzedach oraz w obowigzujgcych przepisach kance-
laryjnych, jezeli takie zmiany zostaty wprowadzone w okresie miedzy jednym a
nastepnym przekazaniem materiatow archiwalnych.

Terminy przekazywania akt nalezy kazdorazowo uzgodni¢ z archiwum pan-
stwowym.

Koszty przekazania materiatow archiwalnych ponosi przekazujacy.

XIIl. KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Archiwum panstwowe sprawuje kontrole nad stanem i sposobem przechowy-
wania dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Z przeprowadzonej kontroli archiwum zaktadowego sporzadza sie protokot,
ktéry podpisuje dyrektor urzedu lub osoba przez niego upowazniona, osoba
kontrolujgca i pracownik archiwum zaktadowego.

Kontrole archiwum zaktadowego moga przeprowadzi¢ réwniez organy NIK i
organy prokuratorskie.

POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJ A W PRZYPADKU REORGANIZACJI
LUB LIKWIDACJI KOMORKI B ADZ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

W przypadku likwidacji komorki organizacyjnej obowigzuje zabezpieczenie
dokumentacji powstatej w wyniku jej dziatalnosci.

W przypadku przejecia czesci lub catej komorki organizacyjnej przez inng ko-
morke organizacyjng nalezy jej przekaza¢ (na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego) akta spraw nie zakonczonych. Kopie tego spisu nalezy przeka-
zac¢ do archiwum zaktadowego.



3. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej postepowanie z dokumentacjg
tej jednostki okres$la Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167 poz. 1375).

Zatgczniki:

1. sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego,

2. spis zdawczo-odbiorczy,

3. wykaz spisow zdawczo-odbiorczych,

4. karta udostepnienia akt,

5. spis zdawczo odbiorczy materiatdw archiwalnych przekazanych do Archiwum Pan-
stwowego,

6. protokét oceny dokumentaciji niearchiwalnej.

7.spis dokumentacji niearchiwalnej aktowej przeznaczonej na makulature lub znisz-
czeniu.

8. spis dokumentacji niearchiwalnej technicznej przeznaczonej na makulature lub
zniszczeniu



