Zarzgdzenie Nr Or.1.120.1. 19 2022
Starosty Ostrowieckiego
z dnia ..96:99, 2042
w zakresie pracy archiwum zakladowego

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

0 samorzadzie powiatowym (tekst jedn. Dz. U. z 2022 r., poz. 1526), rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (t.j. Dz. U. 22011 nr 14 poz. 67) i rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw pafstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej z dnia 20 pazdziernika 2015 r. (Dz. U. z 2019 poz. 246), zarzadzam, co
nastepuje:

§1.
Ustala si¢ szczegotowe zasady udostgpniania i wypozyczania dokumentacji z archiwum
zaktadowego w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swietokrzyskim, okresla si¢ metodyke
prowadzenia okreslonych rejestrow i zestawien oraz zasady postepowania dotyczace pracy
archiwum, ktére okreslone zostajg w ,,Instrukcji pracy archiwum zaktadowego w Starostwie
Powiatowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim" — zwang dalej Instrukcja, stanowigcg zatacznik
Nr 1 do Zarzgdzenia.

§2.
Zobowigzuje si¢ naczelnikow wydzialow, kierownikow zespoldw, kierownikow referatéw do
zapoznania podlegtych pracownikow z trescig niniejszego Zarzadzenia.

§ 3.
Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia sprawuje Sekretarz Powiatu Ostrowieckiego.

§ 4.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu Ostrowieckiego.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
do Zarzqdzenla Starosty

--.un ...............................

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

»Instrukeja pracy archiwum zakladowego

w Starostwie Powiatowym w Ostrowcu Swi(;tokrzyskim"

§ 1.
W celu okreslenia jednolitego sposobu udostepniania i wypozyczania dokumentacji
z archiwum zaktadowego przez komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swietokrzyskim, zasad w sprawie prowadzenia rejestrow i zestawien zawartych w niniejszym
zataczniku.
§ 2.

1. Dokumentacje przechowywana w archiwum zaktadowym udostepnia sie do celow
stuzbowych i naukowo — badawczych.,

2. Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego pracownikom
Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim odbywa sie na podstawie
wniosku — karty udostgpnienia akt, stanowiacej zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji,
ktorag podpisuje kierownik komorki organizacyjnej, z ktorej dokumenty pochodza lub w
razie jego nieobecnosci Sekretarz Powiatu. Fakt ten odnotowuje sic w rejestrze
udostepnienia akt — zalacznik nr 2. Potwierdzenia zwrotu dokumentacji na karcie
udostgpnienia dokonuje pracownik prowadzacy archiwum w obecnosci zdajacego akta
1 w rejestrze udostepnienia akt.

3. Wypozyczanie dokumentacji do celow stuzbowych poza teren jednostki organizacyjne;j
moze nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda kierownika jednostki i na
scisle okreslony czas, na potrzeby upowaznionych organdéw (organéw $cigania,
jednostek wymiaru sprawiedliwosci) po ztozeniu wniosku o udostepnienie akt do
Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim.

4. W miejsce wypozyczonej dokumentacji wklada si¢ zaktadke do akt — karte zastepcza —
zalacznik nr 3.

5. Wypozycza si¢ wylacznie cale teczki aktowe, nie wypozycza sie pojedynczych

dokumentéw znajdujacych sie w teczkach.




Wypozyczajacy ponosi petng odpowiedzialno$é za stan akt. Przy zwrocie pracownik
prowadzgcy archiwum sprawdza stan akt. W przypadku zagubienia lub uszkodzenia akt
w teczkach sporzadza si¢ protokoét — zalacznik nr 4 w trzech egzemplarzach,
podpisywany przez zwracajgcego akta, jego przetozonego i pracownika prowadzacego
archiwum zaktadowe. Jeden egzemplarz odkfadany jest w miejsce brakujacych
/uszkodzonych akt, drugi przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego teczce, a trzeci
przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra akta wypozyczata celem
wyjasnienia okolicznosci sprawy i ustalenia osoby odpowiedzialnej i zlozenia

stosownych wyjasnien do pracownika prowadzgcego archiwum zaktadowe.

§ 3.
Przyjmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego
odbywa sie zgodnie z harmonogramem, o ktérym zawiadamia komérki organizacyjne
Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim pracownik prowadzacy
archiwum do dnia 15 grudnia kazdego roku.
Akta spraw ostatecznie zatatwionych przechowuje sie w komdrkach organizacyjnych
nie krocej niz przez okres 2 lat, liczac od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérym
sprawa zostala zakonczona.
Dokumentacja przyjmowana do archiwum zaktadowego powinna by¢ uporzadkowana
przez komorke organizacyjna, w ktorej powstata - zgodnie z instrukcjg archiwalng
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (t.j. Dz. U.z 2011 nr 14 poz. 67)
Poszczegolne komorki organizacyjne przekazujg akta utozone w kolejnosci ustalonej
w jednolitym rzeczowym wykazie akt, na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych —
zatacznik nr 5, sporzadzonych osobno dla kategorii A i B.
Przyjecie dokumentacji na informatycznych no$nikach danych odbywa si¢ na podstawie
spisu zdawczo - odbiorczego — zatacznik nr 6, tylko w programach ogélnie dostepnych
oraz w kopertach opisanych jak teczki aktowe.
Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe nadaje dla kazdego spisu numer
w kolejnosci ich wptywdéw 1 nastgpnie rejestruje go w wykazie spisow zdawczo —

odbiorczych — zataeznik nr 7.




§ 4.

1. Wydzielenia dokumentacji przeznaczonej na brakowanie dokonuje pracownik
prowadzacy archiwum zaktadowe przy udziale przedstawiciela komorki merytoryczne;j
Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swictokrzyskim.

2. Dla wytypowanej dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia
sporzadza sie spis — zatacznik nr 8.

3. Na sporzgdzonym spisie dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature lub
niszczenie kierownicy komorek merytorycznych Starostwa Powiatowego w Ostrowcu
Swietokrzyskim wyrazaja swoja akceptacje poprzez ztozenie na nim podpisu. Wowczas
spis wraz wnioskiem jest wysytany do wlasciwego Archiwum Pafnstwowego celem

wydania zgody na brakowanie.

§5s.

1. Materiaty archiwalne archiwum zakladowe przekazuje do wilasciwego Archiwum
Panstwowego niezwlocznie po uptywie 25 lat od ich wytworzenia.

2. Dokumentacje kategorii A przekazuje si¢ na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych
materialow przekazywanych do Archiwum Panstwowego — zalgcznik nr 9. Spisy
sporzagdza si¢ w trzech egzemplarzach, ktére podpisuje pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe oraz kierownik jednostki organizacyjne;.

3. Dwa egzemplarze spisow zdawczo- odbiorczych przekazuje sie wraz z materialami
archiwalnymi Archiwum Panstwowemu, jeden przeznaczony jest dla archiwum
zaktadowego. Do spiséw dolacza si¢ notatke o organizacji i zakresie dziatania jednostki
organizacyjne;j.

§ 6.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcjg stosuje si¢ przepisy rozporzgdzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych oraz rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej z dnia 20, pazdziernika

2015 .

Stanistaw Deszczyriski
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do instrukcji pracy archiwum zaktadowego

Karta udostepnienia akt nr .........**)

......................................... **) **)

Data.....cooeveneenn.. 20........ r. Termin zwrotu akt

Proszg o udostepnienie*) — wypozyczenie akt powstatych w komérce organizacyjnej

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

Podpis naczelnika wydziatu / sekretarza

Potwierdzam udostgpnienie *)- wypozyczenie*) wymienionych wyzej akt

Potwierdzam odbiér wymienionych wyzej akt

Adnotacje o zwrocie akt :

----------------------------------------------------------------------------------------------
..............................................................................................
..............................................................................................
..............................................................................................

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

Akta zwrdcono
do archiwum

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

Podpis oddajacego Dnia...../........ 20, e . Podpis odbierajacego

*) Niepotrzebne skresli¢  **) Wypetnia archiwum zaktadowe




Zalacznik nr 2

do instrukcji pracy archiwum zaktadowego

REJESTR UDOSTEPNIANIA AKT

Lp. Znak sprawy imig i nazwisko wypozyczajacego Data Data Uwagi
lub akt wypozyczenia | zwrotu akt
akt
l 2 3 4 8 6
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Zalaeznik nr 4

do instrukcji pracy archiwum zaktadowego

(nazwa jednostki organizacyjnej)

PROTOKO¢L

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

3/ sporzadzenia brakdw wypozyczonych akt z archiwum zaktadowego.

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

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

stanowisko pracy / sekcja / wydziat / zespét / biuro

1/ zaginety
2/ ulegty uszkodzeniu/zniszCzeniu, @ MIANOWICIE ..........civviveeeereeeeereeeeeeeeeereese e e e eerees e s oo s eses s
3/ maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy 0dbiorze akt .............cocooveveeroreceseeeeeseeeeeeeseeseser e,
DNia e 2 r
Kierownik archiwum zaktadowego Wypozyczajacy akta
/ podpis / / podpis /

/ podpis /




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

(Nazwa Urzedu i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr

Lp. | Znak teczki Tytut teczki lub tomu Rok Rok Rok Kat. arch.| Liczba
zatozenia | najwczesni | najpdzniej tamaw
teczki ejszego szego
pisma pisma
w teczce | w teczce
1 2 3 a 5 6 & 5
Przekazujacy akta: Kierownik komérki organizacyjnej: Przyjmujacy akta:

Data:
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Zakgcznik nr 7

do instrukcji pracy archiwum zaktadowego

Wykaz spiséw zdawczo odbiorczych
akt w Archiwum Zaktadowym

Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swietokrzyskim

N Data Liczba
.
. przyjecia Nazwa komorki przekazujacej akta Uwagi
spisu POL | teczek
akt spisu

2 3 4 5 6 J




Zatacznik nr 8

do instrukcji pracy archiwum zaktadowego

(petna nazwa organu lub jednostki
spisu organizacyjne] wnioskujace
0 wyragenie 290dy na brakowante)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) kat. B lub BE ptrzeznaczonej na
makulature lub niszczenie

Lp. Ozna}cze- Sygnatura Tytut jednostki Daty skrajne | Liczba Uwagi
nie archiwalna lub tomow
kancela- | | .
; informacje, ze
fyjne spis powstal z
(znak akt nat
lub znak atury
sprawy)
1 2 3 4 5 6 7

Data:

(imig i naswisko oraz, stanowisko stushowe
osoby sporzadzajace spis)




Zalgcznik nr 9

do instrukeji pracy archiwum zaktadowego

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

(Nazwa zaktadu pracy i komérki organizacyjnej)

Spis zdawczo — odbiorczy materiatéw archiwalnych

w postaci dokumentacji aktowej z lat

przekazanych do Archiwum Panstwowego w Kielcach

Lp. Znak Tytut teczki lub tomu Daty skrajne Uwagi
teczki od - do
1 2 3 4 5

Spis zdawczo-odbiorczy zakoriczono na pozycji ... — przy ilosci ... jednostek archiwalnych

Data przekazania.........cocoonee.

Przekazujacy:

Spis sporzadzit:

Przyjmujacy:




