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Zarzadzenie 120. 74 2017
Starosty Wolominskiego

z dnia .2%.... N6, ....2017 r.

W sprawie wprowadzenia instrukeji organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w

Starostwie Powiatowym w Wolominie

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (tj. Dz. U. z
2016r. poz. 814 z pozn. zm.) w zwiazku z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitych Rzeczowych Wykazéw Akt oraz
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67, z

pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum

zakladowego Starostwa Powiatowego w Wolominie, stanowigcg zalacznik do zarzadzenia.

§2
Uchylam Zarzadzenie Starosty Wolominskiego nr 120.44.2014 z dnia 17.02.2014 I. W sprawie
przyjecia instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego Starostwa

Powiatowego w Wolominie oraz okreslenia wzoréw srodkéw ewidencji.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Starosty Wolominskiego

nr 120.94.2017

z dnia &%.. e eQy 201 7r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE ORGANIZACJI I ZAKRESU DZIALANIA ARCHIWUM ZAKELADOWEGO
STAROSTWA POWIATOWEGO W WOLOMINIE
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne

§1.

Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego zwana dalej ,,instrukcja
archiwalng”, okresla organizacje, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego w Starostwie
Powiatowym w Wolominie, zwanego dalej takze SPW oraz postepowanie w archiwum zaktadowym
z wszelkg dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki Jjej wytwarzania, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych.

§ 2.
Uzyte w instrukeji archiwalnej okreslenia 0Znaczaja:
1) archiwista — pracownika lub pracownikéw realizujgcych zadania archiwum
zakladowego;
2) archiwum zakladowe — archiwum zakladowe SPW
3) informatyczny nosnik  — informatyczny nosnik danych, na ktérym zapisano dokumentacje w
danych postaci elektronicznej
4) kierownik komérki — osobg kierujaca komorka organizacyjna lub osobe upowazniona do
organizacyjnej wykonywania jej zadan;
5) komérka organizacyjna — wydzielona organizacyjnie czgs¢ SPW np. wydzial, biuro
6) sklad informatycznych  — uporzadkowany zbior informatycznych no$nikéw danych
no$nikéw danych zawierajgcych dokumentacje w postaci elektronicznej;
7) teczka aktowa — material biurowy uzywany do przechowywania dokumentacji w
postaci nieelektronicznej;
8) wykaz akt — jednolity rzeczowy wykaz akt.
§3.
1. Dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zakladowym musi by¢

uporzadkowana i zakwalifikowana do wiasciwych kategorii archiwalnych przez pracownikéow
merytorycznych poszezegdlnych wydzialéw Starostwa Powiatowego w Wolominie.

2. Podstawg kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt, obowigzujace w czasie, gdy dokumentacja
powstawala i byla gromadzona, chyba ze przepis szczegolny stanowi inaczej.

§ 4.

1. Dopuszcza si¢ wykorzystanie narzedzi informatycznych, w szczegdlnosci w celu:

1) sporzadzania $rodkow ewidencyjnych dokumentacji do przekazania do archiwum
zakladowego, ich przesylania, jak i w celu sporzadzania srodkéw ewidencyjnych
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym;

2) prowadzenia ewidencji dokumentacji w archiwum zakladowym;

3) prowadzenia ewidencji udostepniania dokumentac;ji;



4) sporzadzania srodkéw ewidencyjnych dokumentacji w zwigzku z procedura brakowania
dokumentacji niearchiwalnej lub przekazywania materialéw archiwalnych do wlasciwego
archiwum panstwowego;

5) prowadzenia ewidencji wynikow pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza
w magazynach archiwum;

6) informowania o dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Kopie zabezpieczajgce wykonuje si¢ kolejno na co najmniej dwoch réznych informatycznych
nosnikach danych, tak aby stale dysponowa¢ co najmniej dwoma nos$nikami umozliwiajgcymi
odzyskanie danych.

ROZDZIAL 2

Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 5.

W Starostwie Powiatowym w Wolominie dziala jedno archiwum zakladowe majace swoja
siedzibe w budynku przy ul. Pradzynskiego 3 w Wolominie oraz przy ul. Legionow 85 w
Wolominie.

Archiwum zakladowe gromadzi i przechowuje materialy archiwalne (akta kategorii A)
i dokumentacje niearchiwalng (akta kategorii B) ze wszystkich komoérek organizacyjnych SPW
oraz dokumentacj¢ odziedziczong.

W komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w  Wolominie, dokumenty
przechowywane sa w magazynach podrecznych.

§ 6.

Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)

przejmowanie dokumentacji;

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji, przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat
0sdb, zdarzen, czy problemoéw;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu;
przygotowanie materialéw archiwalnych do wiasciwego archiwum panstwowego;

sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w
archiwum zaktadowym;

doradzanie komdrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacja.

ROZDZIAL 3

Przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego.

§7.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego nastgpuje w trybie i na warunkach,
okreslonych w instrukeji kancelaryjnej.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zakladowego w uzgodnionym z
archiwistg terminie.



3. Przekazywanie dokumentacji odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego  akt.
Dokumentacj¢ przed przekazaniem przeglada i porzadkuje pracownik merytoryczny komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

Wzér spisu zdawczo-odbiorczego stanowi zalgcznik nr 3 do Instrukcji.

§8.

L. Archiwista odmawia przejecia dokumentaciji, jezeli:
1) dokumentacja nie zostata uporzadkowana w sposob okreslony w instrukcji kancelaryjne;j;
2) spisy zdawczo-odbiorcze, zawieraja braki lub bledy;
3) dokumentacja nie odpowiada spisom zdawczo-odbiorczym.

2. O powodach odmowy przejecia dokumentacji archiwista powiadamia kierownika komérki
organizacyjnej, ktérego akta sa przekazywane oraz Staroste.

ROZDZIAL 4

Udostgpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym

§9.
1. Dokumentacj¢ udostepnia sie:

1) na miejscu w archiwum zakladowym lub
2) przez jej wypozyczenie lub
3) w postaci kopii.

2. Wypozyczajac dokumentacje wykonuje si¢ jej kopi¢ zastepcza i zachowuje w archiwum
zaktadowym do czasu zwrotu dokumentacji.

3. Oryginaly dokumentacji wypozycza si¢ jedynie za pisemng zgoda kierownika komorki
organizacyjne;.

§ 10.

Nie wolno wypozyczaé poza archiwum zakladowe dokumentacji  uszkodzonej, dokumentacji
zastrzezonej przez przekazujaca je komorke organizacyjna oraz srodkéw ewidencyjnych archiwum
zaktadowego.

§ 11.

1. Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym odbywa sie na
podstawie karty udostepnienia akt zawierajgcej:
1) date;
2) nazwe wnioskujacego;
3) wskazanie dokumentacji, bedgcej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie, poprzez
zamieszczenie we wniosku co najmnie;j:
a) informacji o nazwie komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyla i
zgromadzila lub przekazala,
b) hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt,
¢) dat skrajnych dokumentacji;
4) informacjg o sposobie udostepnienia;
5) imig, nazwisko i podpis osoby, ktéra wnosi o udostepnienie;
6) w przypadku oséb spoza SPW:
a) cel udostepnienia,
b) uzasadnienie.
Wz6r karty udostepnienia akt stanowi zatacznik nr 4 do Instruke;ji.



2. Do udostepnienia dokumentacji pracownikom SPW jest wymagana zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktora dokumentacje wytworzyla i zgromadzila lub przekazala do archiwum
zakladowego. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci, zgode wydaje Starosta.

Do udostepnienia dokumentacji osobom spoza SPW jest wymagane zezwolenie Starosty.

4. Archiwista, po otrzymaniu karty wraz z wyrazona zgoda na udostgpnienie dokumentacji, w
terminie trzech dni roboczych udostepnia wnioskowang dokumentacje.

5. Udostepniona dokumentacje nalezy zwrécic w terminie 30 dni od daty udostgpnienia jej z
archiwum zakladowego.

6. Prowadzona jest ewidencja akt udostepnionych z archiwum zakladowego wedlug wzorn
stanowigcego zatgeznik nr 7 do Instrukcji.

7. W przypadku wyjecia akt sprawy z teczki aktowej, w ich miejsce wklada si¢ karte zastgpcza akt
sprawy wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 do Instrukcji.

8. Prowadzona jest ewidencja kart zastepczych akt udostepnionych/wypozyczonych z archiwum
zakladowego wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 9 do Instrukcji.

§12.
1. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za stan udost¢pnianej
dokumentacji.

2. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z udostepnianej dokumentacji pojedynczych przesylek i pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom, komoérkom organizacyjnym bez wiedzy
archiwisty;
3) nanoszenie na dokumentacji adnotacji i uwag.

§13.
1. Archiwista sprawdza stan udostepnianej dokumentacji przed jej udostgpnieniem oraz po jej
zwrocie.

2. W przypadku stwierdzenia brakow lub uszkodzen zwracanej dokumentacji lub stwierdzenia
zagubienia udostepnionej dokumentacji archiwista sporzadza protokol, w ktérym zamieszcza co
najmniej nastepujace informacje:

1) date sporzadzenia,
2) imie i nazwisko osoby, ktdéra uszkodzita lub zagubila akta,
3) opis przedmiotu uszkodzenia lub zagubienia.

3. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 2, sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
umieszcza si¢ w miejscu brakujacej lub uszkodzonej dokumentacji, drugi przechowuje si¢ w
archiwum zakladowym, w przeznaczonej na ten cel teczce aktowej, trzeci przekazuje sig
kierownikowi komoérki organizacyjnej, ktora dokumenty wypozyczyla celem wyjasnienia
okolicznosci sprawy.

Wzér protokohu w sprawie brakow wypozyczonych akt stanowi zatacznik nr 5 do Instruke;ji.

§ 14.
Archiwista odnotowuje kazde udostgpnienie dokumentacji z podaniem daty udostgpnienia, a w
przypadku jej wypozyczenia poza archiwum zaktadowe — takze daty zwrotu do archiwum
zaktadowego.



ROZDZIAL 5

Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego

§ 15.
W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostala juz
przekazana do archiwum zakladowego, archiwista na wniosek kierownika komérki organizacyjnej
wycofuje ja z archiwum zaktadowego i przekazuje do tej komorki.

§ 16.
1. Wycofanie dokumentacji z archiwum zakladowego polega na:

1) przyporzadkowaniu informacji o dacie i numerze protokotu wycofania do pozycji spisu
zdawczo-odbiorczego, w ktdrym ujeta jest wycofywana dokumentacja;

2) sporzadzeniu protokotu z wycofania dokumentacji z ewidencji archiwum zakladowego
zawierajgcego:
a) date wycofania,
b) numer protokotu,
¢) nazwe komorki organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wycofano,
d) tytut teczki aktowej oraz tytut sprawy,
e) sygnature archiwalng teczki aktowe;j.

3. W trakcie przekazywania wycofywanej dokumentacji z archiwum zaktadowego do komérki
organizacyjnej protokot podpisujg archiwista i kierownik komérki organizacyjnej.
Wzér wniosku o wycofania akt stanowi zalacznik nr 6 do Instrukeji.

ROZDZIAL 6

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§17.
1. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje archiwista poprzez regularne typowanie
dokumentacji przeznaczonej do brakowania.

2. W wyniku typowania, o ktérym mowa w ust. 1, archiwista sporzadza spis tej dokumentacji,
zgodnie ze wzorem wynikajacym z przepiséw wydanych na podstawie art. 5 ust. 2 i 2b ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

3. Spis podlega zaopiniowaniu przez kierownikéw komérek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja zostata wytypowana do brakowania. W przypadku gdy nie ma takiej mozliwosci,
zgode wydaje Starosta.

4. W wyniku czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, kierownicy komoérek organizacyjnych moga
wydluzy¢ czas przechowywania dokumentacji niearchiwalnej, przy czym podlega to
zatwierdzeniu przez Staroste.

§ 18.
Do procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej stosuje si¢ odpowiednio przepisy wydane na
podstawie art. 5 ust. 2 i ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

ROZDZIAL 7

Wzory srodkow ewidencyjnych archiwum zakladowego



§ 19.

1. W ramach prawidlowej realizacji zadan zwigzanych z organizacjg i zakresem dzialania
archiwum zakladowego, wprowadza si¢ nast¢pujace wzory srodkéw ewidencyjnych:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)
9)

prawidlowy opis teczki aktowej — zalgcznik nr 1 do instrukcji,

spis spraw- zalgcznik nr 2 do instrukceji,

spis zdawczo-odbiorczy — zatgceznik nr 3 do instrukeji,

karta udostepnienia akt — zatgcznik nr 4 do instrukeji,

protokét w sprawie zaginiecia akt z archiwum zakladowego lub brakow
wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego — zatgcznik nr 5 do instrukeji,
wniosek o wycofanie akt, w zwigzku z ponownym wszczeciem sprawy w
komorce organizacyjnej — zalgcznik nr 6 do instrukeji,

ewidencja akt wypozyczonych z archiwum zakladowego — zalacznik nr 7 do
instrukcji

formularz karty zastepczej - zalgcznik nr 8 do instrukeji

ewidencja kart zastepczych - zalacznik nr 9 do instrukcji



Zalgcznik nr 1

do Instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego SPW.

Wzor prawidlowego opisu teczki aktowej
w_archiwum zakladowym

(symbol literowy komdrki organizacyjnej
i symbol kwalifikacyjny z wykazu akt)

(kategoria archiwalna)

TYTUL TECZKI
(HASLO KLASYFIKACYJNE Z WYKAZU AKT POSZEZRONE O INFORMACJE O
RODZAJU DOKUMENTACJI WYSTEPUJACE] W TWECZCE)

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

Roczne daty koncowe akt

Ewentualny kolejny numer tomu



SPIS SPRAW

Zatacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania
archiwum zakladowego SPW.

(symbol (symbol
rok ko;n G klasyfikacyjny z (haslo klasyfikacyjne z wykazu akt)
= Otk wykazu akt)
NAZWA Dala
PODMIOTU, OD
KTOREGO SPRAWA
SPRAWA WPLYNELA UWAGI
Lp. (krétka tres¢) wszezgeie | ostateczne (oznaczenie prowadzacf:go_ sprawe
ikl R data sprawy | zalatwicnic lub sposéb zalatwienia)
pisma
1
2
;
o
5
6
7
8




Zalgcznik nr 3

do Instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego SPW.

Wolomin, dnia . 201....

....... 1630. 201
Spis zdawczo-odbiorczy akt nr —.......
Data
ZNAK TECZKI : s : :
(symbol TYTUL TECZKI sk[::t.ie Kategoria | Liczba M}:‘“s“ =i ’“'sfcl’f'““
LP klasyfikac. z (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) ) akt Teczek | P rzec' o.wyw_ ¥ iy
wykazu akt) (od - do) akt w skladnicy | przekazania
i do archiwum
1
2
3
4
Przekazujacy akta Kierownik komorki Przyjmujacy akta

organizacyjnej



Pieczatka komorki organizacyjnej
Wypozyczajacej akta

Zatacznik nr 4

do Instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego SPW.

Data ...... fovinannn. /201....r.

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT nr

EE—— .|| | P

Akta nalezy zwroci¢ do Archiwum

Termin wypozyczenia akt Zaktadowego w terminie 30 dni od daty

wypozyczenia tj. do dnia:

....... L et 20 sl

Prosze o udostepnienie /wypozyczenie/ kserokopie* akt powstalych w Wydziale/Biurze

....................................................................... zlat..................... o0 znakach:
Lp. Znak sprawy Spis zdawczo-odbiorezy
L Przekazanych spisem zdawczo-odbiorczym nr.......... POZicicsn
2 Przekazanych spisem zdawczo-odbiorczymnr.......... POZasivonss
I S Przekazanych spisem zdawczo-odbiorczym nr.......... POZivwizs
S T Przekazanych spisem zdawczo-odbiorczymnr.......... POZ.ivimnss
S | e Przekazanych spisem zdawczo-odbiorczymnr.......... POZ.oiinss

data i podpis wypozyczajgcego

Decyzja Naczelnika/Kierownika komorki organizacyjnej, ktérej dokumenty sa udostgpniane.

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody*

Potwierdzam odbior wyzej wymienionych akt-toméw.

Adnotacje o zwrocie akt:

podpis oddajgcego | B ES— [ —— f201.....1.

podpis archiwisty

*Niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 5

do Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego SPW.

(mazwa jednostki organizacyjnej)

Protokol

sporzadzony dnia ................... 20.... 1. w sprawie: 1) zaginiecia, 2) uszkodzenia,

3) sporzadzenia brak6w* wypozyczonych akt z archiwum zakladowego

................................................................... (imig i nazwisko, tytut stuzbowy)

................................................................... stanowisko pracy/sekcja/wydzial/zespot/biuro

(podpis) (podpis)

Bezposredni zwierzchnik wypozyczajacego akta

(podpis)

* nicpotrzebne skreglié



Ziacznik nr 6

do Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego SPW.

Whiosek o wycofanie dokumentacji ze stanu

archiwum zakladowego

Dane wnioskodawcy (kierownik komorki organizacyjnej)

T TRV s commmusnonensontmss sammssse i 00 D G RV S 0 SR B S SV SR U S i

Komdrka organizacyjna
Dane dotyczace dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym

Numer spisu zdawczo-odbiorczego i liczba porzadkowa w spisie

Uzasadnienie/Powdd wycofania dokumentacji z archiwum zaktadowego

(imig, nazwisko kierownika (imig, nazwisko osoby
komérki organizacyjnej wycofujqeef odpowiadajgcej za archiwum
dokumentacje z archiwum zakladowego) zakladowe)




Zalacznik nr 7

do Instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego SPW.

Ewidencja akt wypozyczonych z archiwum zakladowego

Lp. wypt?i;tci;enia Akta wypozyczone ‘:;::;;g;?:?: Data zwrotu Uwagi
1
2.
3
4.
3.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12,




Ztaeznik nr 8

do Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego SPW.

Formularz karty zast¢pczej

KARTA ZASTEPCZA
UDOSTEPNIONEJ / WYPOZYCZONEJ NEKITY cnnmans {20%:: K
DOKUMENTACJI/ AKT

Sygnatura akt wypozyczonych

Data udostepnienia / wypozyczenia akt

Nazwa komorki organizacyjnej/
wypozyczajacy akta

Termin zwrotu

Uwagi

podpis archiwisty




Ewidencja kart zastepczych

Zalacznik nr 9

do Instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania
archiwum zakladowego SPW.

Lp. wyp;)i;?;enia Akta wypozyczone ;V;;:;;ZZ:;;!:: Data zwrotu Uwagi
2
3,
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.







