Samorzad Powiatu Hajnowskiego
BIP Samorzadu Powiatu Hajnowskiego

I Archiwa

Przy Starostwie Powiatowym funkcjonuje Archiwum Zaktadowe.

1. Osoba odpowiedzialna:

Archiwista - Joanna Gradziel

2. Miejsce:

Piwnica w Starostwie Powiatowym.

3. Godziny udostepniania:

poniedziatek-piatek - 7.30 - 11.30,

4. Archiwum dysponuje aktami i dokumentacja bytego Urzedu Rejonowego oraz dokumentacija wytworzong przez wydziaty Starostwa.

5. Zasady udostepniania okre$la " Instrukcja w sprawie Organizacji i zakresu dziatania Archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego w
Hajnéwce"

Instrukcja w sprawie
Organizacji i zakresu dziatania
Archiwum zaktadowego
Starostwa Powiatowego w Hajnoéwce
Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§1

1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w Hajnéwce oraz zasady i tryb postepowania z
materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalna, powstajaca w zwigzku z dziatalno$cig Starostwa.

2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej - nalezy rozumieé Starostwo Powiatowe w Hajnéwce,
2) komoérce organizacyjnej - nalezy rozumie¢ wydziat, stanowisko samodzielne,

3) akta - nalezy przez to rozumie¢ wszelkiego rodzaju dokumenty , korespondencje, dokumentacje finansowo - ksiegowa, statystyczna i inng dokumentacje
utrwalong sposobem mechanicznym,

4) jednolity rzeczowy wykaz akt - nalezy przez to rozumie¢ ,jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw powiatu”.

§2

1. Dokumentacje powstajaca w toku dziatalnosci jednostki dzieli sie na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna.

2. Materiatami archiwalnymi sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany,
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i video, oraz inna dokumentacja bez wzgledu na sposéb jej wytwarzania, majaca znaczenie jako zrédto
informacji o warto$ci historycznej. Materiaty archiwalne stanowig cze$¢ sktadowg narodowego zasobu archiwalnego, sg przechowywane wieczyscie i nie
moga by¢ niszczone.

3. Dokumentacja niearchiwalna jest to inna dokumentacja niz okre$lona w ust. 2, nie stanowigca materiatéw archiwalnych.



§3

Stosuje sie nastepujace oznaczenia kategorii dokumentacii:
1) Symbolem ,A” oznacza sie kategorie dokumentacji stanowiaca materiaty archiwalne,
2) Symbolem ,B” oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej, z tym, ze:

a) symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje o czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu; okres przechowywania liczy si¢ w petnych latach kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie
przez dokumentacja praktycznego znaczenia dla potrzeb jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

b) symbolem ,BC” oznacza sig dokumentacje posiadajaca krotkotrwate znaczenie praktyczne, ktdre po petnym jej wykorzystaniu przekazywana jest na
makulature,

c) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i
znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wtasciwe archiwum parnstwowe.

3) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach archiwum panstwowe moze dokonaé zmiany kategorii dokumentaciji, o ktérej mowa w pkt. 2 lit. A) uznajac za
materiaty archiwalne.

§4

1. Materiaty archiwalne ,A” przechowuje sie w archiwum zaktadowym przez okres 25 lat; po uptywie tego okresu przekazuje sie je do wasciwego
archiwum parnstwowego.

2. Dokumentacje niearchiwalng ,B” archiwum zaktadowe przechowuje przez okresy ustalone dla tej dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdziat Il

Przepisy szczegoétowe

I. Organizacja archiwum zaktadowego.

§5

Starostwo Powiatowe posiada jedno archiwum zaktadowe. Archiwum zaktadowe usytuowane jest w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.

1. Lokal archiwum i jego wyposazenie.

§6




1. Lokal archiwum zaktadowego miesci sie w piwnicy.
2. Wyodrebnione jest miejsce do pracy biurowej pracownika archiwum.

3. Lokal archiwum zaktadowego odpowiada nastepujgcym wymaganiom:

1) lokal jest suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwymi, wptywajacymi na stan akt, jak i pracownika w nim zatrudnionego,
2) okna sg zakratowane,

3) drzwi archiwum sg masywne, obite blachg, zaopatrzone w dwa zamki,

4) instalacja elektryczna posiada przewody zabezpieczone, zaréwki sg w kloszach,

5) lokal zaopatrzony jest w sprzet przeciwpozarowy,

6) archiwum posiada centralne ogrzewanie,

7) w archiwum nie wolno pali¢ tytoniu ani uzywac grzejnikéw elektrycznych,

8) pomieszczenie wyposazone jest w termometr i higrometr dla statego badania temperatury i wilgotno$ci powietrza. Temperatura powietrza powinna miescic¢ sie
w granicach 16 - 18 stopni C, natomiast wilgotno$¢ w granicach 50 - 65 %,

9) archiwum zaopatrzone jest w przesuwane regaly metalowe, drabing, niezbedne druki i materiaty kancelaryjno - biurowe.

Ill. Zakres dziatania archiwum zaktadowego.

§7

Do zakresu dziatania archiwum zaktadowego nalezy:

1) wspétpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i odpowiedniego jej przygotowywania do przekazania archiwum zaktadowemu,
2) przyjmowania w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej z poszczegélnych komérek organizacyjnych,

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

4) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

5) przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

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

§8

IV. Obowigzki pracownikéw archiwum zaktadowego.

1. Za cafoksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowiedzialny jest inspektor zatrudniony w Wydziale Organizacyjno - Administracyjnym.

2. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe powinien posiada¢ co najmniej wyksztatcenie $rednie oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci
archiwalnych.

3. Do obowigzkéw pracownika nalezy:




1) prowaadzenie spraw wymienionycn w § 7,

2) znajomo$¢ struktury organizacyjnej starostwa, instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego,

3) sktadanie rocznego sprawozdania z wykonania czynnos$ci i zadan archiwum zaktadowego.

§9

V. Przyjmowanie dokumentacji przez archiwum zaktadowe.

1. Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy oraz sposéb przekazywania jej do
archiwum zakfadowego okre$lajg postanowienia instrukcji kancelaryjnej. Z akt spraw zakonczonych, ktére sg nadal potrzebne do biezacych prac komérka
organizacyjna moze korzysta¢ na prawach wypozyczania akt z archiwum zaktadowego.

2. archiwum zaktadowe przyjmuje akta z poszczeg6lnych komérek organizacyjnych:

1) kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym,

2) w pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego sporzadzonego w trzech (lub czterech dla akt kat. A) egzemplarzach przez
komérke zdajaca, z czego dwa pozostajg w archiwum zaktadowym, a trzeci otrzymuje kazda komérka zdajaca akta. Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza sie
oddzielnie dla akt kategorii ,A” i kategorii "B” (wzér zatacznik numer 1). Szczegdtowy terminarz przekazywania akt przez poszczegélne komoérki organizacyjne
opracowuje osoba prowadzaca archiwum zaktadowe w uzgodnieniu z kierownikami tych komérek. Jeden (czwarty) egzemplarz spisu akt kat. ,A” przekazuje sie
do archiwum panstwowego.

VI. Przechowywanie i ewidencja akt w archiwum.

§ 10

1. Do przechowywania akt stuzg regaty oznaczone cyframi rzymskimi z pétkami oznaczonymi cyframi arabskimi.

2. W archiwum zaktadowym materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng uktada sie wedtug komérek organizacyjnych badz w kolejnosci spiséw zdawczo -
odbiorczych. Materiaty archiwalne (kategorii ,A”) uktada sig na osobnym regale.

§11

Archiwum zaktadowe rejestruje swoje spisy zdawczo - odbiorcze w wykazie spiséw zdawczo - odbiorczych i nadaje im kolejne numery z niego
wynikajace. Przyjete teczki akt oznacza sie swojg sygnatura, tj. numerem spisu zdawczo - odbiorczym tamanym przez numer pozycji danego
Spisu.

§12

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:

1) spisy zdawczo - odbiorcze akt przekazywane przez poszczegélne komorki organizacyjne. Pierwszy egzemplarz spisu uktada sie wedtug kolejnosci numeréw
wynikajacych z wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych, a drugi egzemplarz w oddzielnej teczce dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

2) wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych (wzér zatgcznik numer 2),

3) karty udostepniania akt (wzor zatgcznik numer 3),

4) protokoty o braku, uszkodzeniu lub zniszczeniu akt,

5) spisy zdawczo - odbiorcze materiatéw przekazywanych do archiwum parnstwowego (wzér zatagcznik numer 6),

6) protokoty oceny dokumentaciji niearchiwalnej facznie ze spisami dokumentacii niearchiwalnej przeznaczonej na makulature (wzér zatacznik numer 4 i 5).

VIl lldnstennianie i karzvstanie 7 akt w archiwim
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§ 13

1. Udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacii niearchiwalnej nastgpuje do celéw stuzbowych, na zadanie organéw kontrolnych oraz
do celéw naukowo - badawczych. Udostepniane sg cate teczki, a nie poszczegdlne dokumenty wyjmowane z teczek.

2. Udostepnianie do celéw stuzbowych odbywa sie na podstawie karty udostepniania akt wypetnionej przez komérke organizacyjna, ktéra chce korzysta¢ z akt i
podpisang przez kierownika tej komérki. Karty udostepniania akt nalezy numerowac kolejno w obrebie kazdego roku kalendarzowego i przechowywacé przez
okres jednego roku od chwili zwrotu wypozyczonych akt.

§14

Korzystanie z zasobu archiwum odbywa sie na miejscu i pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe. W miejscu wyjetych z regatu akt wktada
si¢ zaktadke, na ktérej nalezy wpisa¢ date udostgpniania akt.

§15

Odbidr udostepnianych akt potwierdza pracownik odpowiedzialny za archiwum odznaczajac to na karcie udostepnienia w obecnosci osoby
zwracajacej akta.

§ 16

W uzasadnionych przypadkach i za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej akta moga by¢ wypozyczane poza lokal archiwum zaktadowego.

§17

W razie stwierdzania brakéw lub uszkodzen zwracanych akt:

1) prowadzacy archiwum zaktadowe sporzadza protokét, ktéry podpisuje wypozyczajacy i jego bezposredni zwierzchnik,

2) kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej zagubiono lub uszkodzono akta, przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia winnego zaniedban i pociagniecia go
do odpowiedzialnosci.

VIII. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowegp

§18

1. W drugim pétroczu kazdego roku pracownik odpowiedzialny za archiwum zaktadowe dokonuje przegladu i wydzielenia dokumentacji archiwalnej,
niearchiwalnej i oznaczonej symbolem ,BE”.

2. Po uzgodnieniu z wtasciwym terenowo archiwum panstwowym przekazuje wtasne materiaty archiwalne na wieczyste przechowywanie na zasadach
przewidzianych w obowiazujgcych przepisach.

IX. Przekazywanie dokumentacji niearchiwalnej na makulature.

§19

1. Akta przekazywane do archiwum do zniszczenia nalezy wydzielié. Sporzadzi¢ protokét oceny dokumentaciji niearchiwalnej i przedtozyé do archiwum
panstwowego celem uzyskania zgody na brakowanie.

2. Pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe po uzyskaniu akceptaciji i przekazaniu akt do sktadnicy surowcéw wtérnych dokonuje w spisach zdawczo -
odbiorczych adnotacji o wybrakowaniu akt.

Rozdziat IlI
Przepisy koncowe

§20

Nliniaie7a inctriilenia winhnAdzi w Sunia 7 Aniam nAadnicania
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