ZARZADZENIE NR 24/10
STAROSTY SUWALSKIEGO

z dnia 10 czerwca 2010 r.

w sprawie instrukcji archiwalnej Starostwa Powiatowego w Suwalkach

Na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
7 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pdzn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdzial 1.
Postanowienie ogolne

§ 1. 1. Instrukcja archiwalna dla Starostwa Powiatowego okresla organizacj¢ i zakres dzialania archiwum
zaktadowego Starostwa Powiatowego w Suwatkach, zasady gromadzenia, przechowywania iudostepniania akt
oraz zasady itryb przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Suwatkach
i dokumentacji niearchiwalnej na makulaturg.

2. Tryb postgpowania z aktami niejawnymi reguluja odrgbne przepisy.
§ 2. Podstawa prawna do instrukcji archiwalnej Starostwa Powiatowego w Suwalkach oraz dziatania archiuwm
zaktadowego stanowia:
1) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz.
673 z p6zn. zm.);
2) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pdzn. zm.);

3) rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad itrybu przekazywania materialdow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

§ 3. W Starostwie Powiatowym w Suwatkach funkcjonuje archiwum zakladowe prowadzone przez Wydziat
Organizacyjny oraz archiwa podreczne Wydziatdéw: Geodezji, Katastru i1 Gospodarki Nieruchomosciami,
Architektury i Budownictwa oraz Komunikacji.

§ 4. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) instrukcji - nalezy przez to rozumie¢ instrukcje archiwalna dla Starostwa Powiatowego;
2) Starostwie - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Suwatkach;
3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial lub samodzielne stanowisko pracy;

4) jednolity rzeczowy wykaz akt - nalezy przez to rozumie¢ Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatacznik
Nr 9 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organow powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074 z pézn. zm.);

5) aktach sprawy - nalezy przez to rozumie¢ cala dokumentacje (pisma, dokumenty, notatki, formularze, plany,
fotokopie, rysunki itp.) zawierajace dane, informacje, ktore byly, sa lub moga by¢ istotne przy rozpatrywaniu
danej sprawy.

§ 5. Akta wytworzone i gromadzone w Starostwie dziela si¢ ze wzgledu na warto$¢ historyczna, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw powiatu na dwie kategorie:
1) materiaty archiwalne oznaczone symbolem "A",

2) dokumentacjg niearchiwalng oznaczona symbolem "B".

§ 6. 1. Materialy archiwalne to akta przeznaczone do wieczystego przechowywania ze wzgledu na swoja
warto$¢ historyczna. Archiwum zaktadowe Starostwa przekazuje je do Archiwum Panstwowego w Suwatkach nie
p6zniej niz po uptywie 25 lat od momentu ich wytworzenia. Akta te wchodza w sktad panstwowego zasobu
archiwalnego.
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2. Dokumentacja niearchiwalna to akta posiadajace czasowa warto$¢ praktyczna. Do oznaczenia tej kategorii
archiwalnej uzywa si¢ symbolu "B", przy czym:

1) umieszczone obok symbolu "B" cyfry arabskie (np. B5) oznaczaja lata przechowywania dokumentacji
niearchiwalnej. Okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych poczawszy od 1 stycznia
nastepnego roku po ostatecznym zatatwieniu sprawy. Po ustalonym okresie przechowywania akta moga by¢
przekazane na makulatureg, po wezesniejszym uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Suwatkach;

2) symbolem "Bc" oznacza si¢ akta manipulacyjne, ktore maja krotkotrwale znaczenie praktyczne. Akta te moga
by¢ przekazane na makulatutr¢ po catkowitym ich wykorzystaniu. Brakowanie ich przeprowadza si¢
w komoérce organizacyjnej, bez przekazywania ich do archiwum zakladowego Starostwa, jednak za wiedza
izgoda pracownika prowadzacego archiwum, na zasadach okreslonych przez Archiwum Panstwowe
w Suwalkach;

3) symbolem "BE" oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalna, ktéra po uptywie obowiazujacego okresu
przechowywania w archiwum Starostwa podlega ekspertyzie (np. BE 5). Ekspertyze przeprowadza Archiwum
Panstwowe w Suwatkach, ktére moze dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej tej dokumentacji.

Rozdzial 2.
Archiwum zakladowe

§ 7. Archiwum zaktadowe gromadzi akta wytworzone w czasie dzialalnosci Starostwa tj. materiaty archiwalne
(akta kategorii "A") i dokumentacj¢ niearchiwalna (akta kategorii "B").

§ 8. Do zadan archiwum zakladowego nalezy:

1) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie wlasciwego przygotowania akt przekazywanych do
archiwum zaktadowego;

2) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych;
3) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych akt, prowadzenie ich ewidencji oraz ich udostepnianie;

4) uzyskiwanie zgody wtasciwego archiwum panstwowego na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (akt
kategorii "B"), udzial w komisyjnym ich brakowaniu i przekazaniu na makulaturg;

5) przekazywanie materialow archiwalnych kategorii "A" do Archiwum Panstwowego w Suwatkach.

§ 9. Archiwum zakladowe prowadzi wyznaczony do tego celu pracownik Wydzialu Organizacyjnego
odpowiednio przygotowany zawodowo, znajacy struktur¢ organizacyjna Starostwa oraz obowiazujacy system
kancelaryjny.

§ 10. Pracownik prowadzacy archiwum zakladowe odpowiedzialny jest za catoksztatt prac wykonywanych
w archiwum, a ponadto do:

1) sporzadzania, w porozumieniu z kierownikami wydziatéw, corocznego terminarza przekazywania akt do
archiwum zaktadowego oraz rocznego sprawozdania z wykonania zadan archiwum zaktadowego, ktore
przesyta na poczatku kazdego roku kalendarzowego do Archiwum Panstwowego w Suwalkach;

2) dbania o mienie i bezpieczenstwo archiwum zaktadowego.

§ 11. W przypadku zmiany na stanowisku pracownika prowadzacego archiwum, nalezy przeprowadzié
inwentaryzacj¢ zasobow archiwalnych i na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego przekazac nastgpcy.

§ 12. Archiwum zakladowe powinno zapewni¢ magazynowanie dokumentacji wszystkich komorek
organizacyjnych Starostwa.

§ 13. 1. Lokal archiwum zakladowego musi by¢ odpowiednio duzy, zrezerwa na doptyw dokumentow,
w odpowiedni sposdb zabezpieczony przed pozarem i wlamaniem, atakze przed innymi niebezpieczenstwami,
mogacymi spowodowac ubytek lub zniszczenie dokumentacji.

2. Zabronione jest skladowanie w magazynie archiwalnym przedmiotow nie stanowiacych wyposazenia
archiwum.

3. W archiwum powinien panowac porzadek iczysto$¢, nalezy utrzymywa¢ odpowiednia temperaturg
i wilgotno$¢. Temperatura w archiwum zaktadowym powinna wynosi¢ 16-18° C, a wilgotnos$¢ 55-65%.
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4. Archiwum zakladowe musi by¢ wyposazone w regaty metalowe stacjonarne lub przejezdne, sprzgt biurowy
1 ppoz., instalacje antywlamaniowa, termometr i higrometr do pomiaru temperatury i wilgotnosci.

5. Klucze do pomieszczen archiwum powinny by¢ odpowiednio przechowywane i1 zabezpieczone.

6. Prawo wstgpu do magazynu posiada tylko pracownik archiwum zaktadowego, jego bezposredni przetozony
oraz uprawnieni przedstawiciele panstwowej stuzby archiwalnej w obecno$ci ipod nadzorem pracownika
prowadzacego archiwum zaktadowe.

7. Sprzatanie magazynu archiwalnego oraz okresowe odkurzanie akt moze odbywac si¢ tylko w obecnosci
i pod nadzorem pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe.

Rozdzial 3.
Przejmowanie, przechowywanie i ewidencja akt w archiwum zakladowym

§ 14. Po uptywie 1roku, poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego od zakonczenia sprawy, akta
przechowywane w komorkach organizacyjnych powinny zosta¢ przekazane kompletnymi rocznikami do archiwum
zaktadowego, zgodnie z opracowanym harmonogramem przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

§ 15. 1. Akta przeznaczone do przekazania do archiuwm zaktadowego powinny by¢ uporzadkowane
w komorce organizacyjnej, wedtug zasad okre§lonych w ust. 2.

2. Przez uporzadkowanie nalezy rozumiec:
1) wylaczenie wtornikow i akt kategorii "Bce",

2) utozenie akt wewnatrz teczek chronologicznie wg spisu spraw, tzn. teczke otwiera pierwsza sprawa, a w
ramach spraw - pisma nalezy ulozy¢ chronologicznie,

3) opisac teczke aktowa zgodnie z zatacznikiem nr 7 do Instrukcji kancelaryjnej dla organow powiatu.
3. W odniesieniu do kategorii "A" nalezy ponadto:
1) usuna¢ czegsci metalowe,

2) przesznurowac¢ w cato$ci akta, ponumerowac strony zapisane oldwkiem zwyklym i oznaczy¢ na zewngtrznej
spodniej stronie oktadki, liczbg stron zawartych w teczce.

§ 16. 1. Komoérki organizacyjne przekazuja akta do archiwum wylacznie kompletnymi rocznikami na
podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 8 do Instrukcji kancelaryjnej dla
organ6w powiatu w ukladzie symboli klasyfikacyjnych, zgodnym z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organdw powiatu. Do materiatdéw archiwalnych sporzadza si¢ spis zdawczo - odbiorczy w czterech egzemplarzach.
Jeden egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego akt kategorii "A" nalezy sukcesywnie przekazywaé¢ do Archiuwm
Panstwowego w Suwatkach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo - odbiorczego pozostaje w komorce organizacyjnej
przekazujacej akta, pozostate otrzymuje pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe. Spis zdawczo - odbiorczy
podpisuje pracownik przekazujacy akta, kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej akta oraz pracownik
archiwum zaktadowego.

2. Do przekazywania akt nalezy dotaczy¢ zwiazane z nimi pomoce ewidencyjne.

3. Nie nalezy taczy¢ w jednej teczce akt kategorii "A" 1"B". W przypadku konieczno$ci taczenia w jednej
teczce akt kategorii "A" z aktami kategorii "B" - cala zawartoSc teczki zalicza si¢ do kategorii "A". W razie
potrzeby taczenia akt kategorii "B" o roznych okresach przechowywania, akta zalicza si¢ do najdiuzszego.

§ 17. 1. Akta przechowywane w archiwum mozna uktada¢ na regatach:
1) wg podziatu na poszczegdlne komorki organizacyjne, zostawiajac rezerwe miejsca na przekazywane akta,

2) sukcesywnie - w miar¢ naptywu akt do archiwum zakladowego bez zachowania odrgbnosci komorek
organizacyjnych.

2. Uktad teczek aktowych na regatach moze by¢:
1) pionowy - systemem bibliotecznym,
2) poziomy - teczka na teczce, oddzielnie lub powiazane po kilka sztuk.

3. Akta kategorii "A" zgodnie z przyjetym uktadem - przechowuje si¢ w jednej czg$ci magazynu, akta kategorii
"B" w drugie;j.
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4. Regaly i poszczegolne potki regalow powinny by¢ oznakowane ( regaly cyframi rzymskimi lub literami,
potki cyframi arabskimi). Miejsce ztozenia teczki powinno by¢ odnotowane w rubryce nr 7 spisu zdawczo -
odbiorczego.

§ 18. 1. Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zaktadowym sa:
1) spisy zdawczo - odbiorcze,
2) wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych - stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
3) karta udostgpniania akt - stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

4) spis dokumentacjio niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie - stanowiacy
zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

5) protokoét oceny dokumentacji niearchiwalnej - stanowiacy zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

6) spis zdawczo - odbiorczy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego - stanowiacy
zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

7) protokot stwierdzajacy brak Iub uszkodzenie udostepnionych materiatlow.
2. Srodki ewidencyjne wymienione w ust. 1 pkt 1), 2), 4), 5), 6), 7) naleza do akt kategorii "A".

§ 19. 1. Spisy zdawczo - odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo - odbiorczych w kolejnosci ich
wplywu do archiwum i nadaje si¢ im kolejne numery z tego wykazu.

2. Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczke aktowa oznaczy¢ sygnatura archiwalna sktadajaca
si¢ z numeru spisu zdawczo - odbiorczego tamanego przez numer pozycji w tym spisie.

§ 20. 1. Archiwum prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo - odbiorczych:
1) zbior I - w uktadzie narastajacym zgodnie z wykazem spiséw zdawczo - odbiorczych,
2) zbior 11 - w podziale na poszczegdlne komorki organizacyjne.

§ 21. 1. Udostepnianie akt moze odbywa¢ si¢ w miejscu w archiwum zaktadowym lub poza lokalem archiuwm
- Wypozyczanie.

2. Akta moga by¢ wykorzystane w celach stuzbowych lub naukowo - badawczych.

3. Udostepnianie odbywa si¢ na podstawie karty udostepniania (zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia)
i tylko na czas okreslony. Wyszukiwaniem, udost¢pnianiem lub wypozyczaniem zajmuje sie wyltacznie pracownik
archiwum zaktadowego. W miejscu wypozyczonych akt wktada si¢ zaktadke z sygantura wypozyczonych akt.

4. Udostepnianie akt do celow naukowo - badawczych odbywa si¢ wytacznie w lokalu archiwum i wymaga
pisemnej zgody Starosty.

5. Wypozyczanie akt dla celéw naukowo - badawczych poza teren archiwum zaktadowego odbywa si¢ tylko
w uzasadnionych wypadkach, na podstawie pisemnej zgody Starosty.

6. Korzystajacy z zasobéw archiwum zakladowego przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ za materiaty,
z ktorych korzysta oraz terminowy ich zwrot.

§ 22. 1. Zabrania si¢ w szczegdlnosci:
1) wyjmowania pism i dokumentéw z udostepnionych lub wypozyczonych akt,
2) nanoszenia na tych dokumentach jakichkolwiek zapisow lub znakow,
3) niszczenia dokumentow.

2. Wypozyczajac akta pracownik archiwum zakladowego sprawdza ich stan. Tak samo postgpuje przy ich
zwrocie do archiuwm zaktadowego.

§ 23. 1. W razie stwierdzenia brakdéw lub uszkodzen pracownik archiwum zaktadowego sporzadza protokoét
w trzech egzemplarzach podpisany przez zwracajacego akta, jego przetozonego ipracownika archwium. Jeden
egzemplarz zalacza sie w miejsce zaginionych lub uszkodzonych akt, drugi otrzymuje kierownik komorki
organizacyjnej, ktorej akta zagingly lub zsotaly uszkodzone, atrzeci przechowuje sie w oddzielnej teczce
w archiwum zaktadowyjm.
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2. W przypadku nieoddania akt w wyznaczonym terminie, pracownik archiwum informuje o tym fakcie
kierownika komorki organizacyjnej, ktorej pracownik korzystal z akt. Gdy mimo tego akta nie zostana zwrocone
nalezy zawiadomi¢ Starostg.

Rozdzial 4.
Wydzielanie, przeznaczenie i przekazywanie dokumentacji

§ 24. Wydzielanie i przekazywanie materialdow archiwalnych (kategorii "A") do Archiuwm Panstwowego
w Suwalkach odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w § 25 - § 29.

§ 25. 1. W drugim pétroczu kazdego roku pracownik prowadzacy archiuwm zkatadowe dokonuje przegladu
i wydzielenia akt.

2. Przez wydzielanie rozumie si¢ wylaczenie materialow archiwalnych (kategorii "A") - podlegajacych
przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 26. 1. Wydzielanie materiatow odbywa sie komisyjnie. W sktad komisji wchodza : przedstawiciel komorki
organizacyjnej, ktorej akta beda wydzielane, pracownik archiwum zaktadowego oraz przewodniczacy wyznaczony
przez Staroste.

2. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materiatéw archiwalnych (kategorii "A").

§ 27. Materiaty archiwalne przekazuje sie do wlasciwego archiuwm panstwowego nie pdzniej niz po uplywie
25 lat od momentu ich wytworzenia, na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych. Sporzadza sie je w3
egzemplarzach, oraz w formie elektronicznej. Dwa egzemplarze wraz z nosnikiem elektronicznym przeznaczone sa
dla Archiwum Panstwowego w Suwatkach.

§ 28. 1. Materiaty archiwalne (kategorii "A") przekazywane do wlasciwego archiuwm panstwowego powinny
by¢ uporzadkowane, a w szczegdlnosci nalezy ulozy¢ akta wewnatrz teczek, opisac je, nada¢ im wilasciwy uktad,
sporzadzi¢ ewidencj¢ oraz technicznie zabezpieczyc.

2. Materialy archiwalne stanowiace dokumentacje techniczna, statystyczna, geologiczna, kartograficzng
i geodezyjna, fotograficzna i fonograficzna oraz utrwalona na innych nosnikach nalezy uporzadkowac
i przygotowac do przekazywania w sposob uzgodniony z dyrekotem Archiwum Panstwowego w Suwatkach.

3. Do spiséw zdawczo - odbiorczych materialdow archiwalnych przekazywanych do wlasciwego archiwum
panstwowego nalezy dotaczy¢ wykaz akt, notatkg o dziatalnosci Starostwa i jego schemat organizacyjny.

§ 29. 1. Koszty zwiazane z przekazaniem materialdw archiwalnych do Archiuwm Panstwowego ponosi
Starostwo.

2. Po przekazaniu akt do Archiwum Panstwowego w rubryce 8 spiséw zdawczo - odbiorczych dokonuje sig
adnotacji o ich przekazaniu.

§ 30. Wydzielanie i przeznaczenie dokumentacji niearchiwalnej (kategorii "B") na makulatur¢ odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w § 31 - § 34.

§ 31. W drugim poélroczu kazdego roku pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe dokonuje przegladu
i wydzielania akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym.

§ 32. 1. Przez wydzielanie nalezy rozumie¢:
1) wylaczenie dokumentacji kategorii "BE", podlegajacych w danym roku ekspertyzie tzn. ocenie jej wartosci,
2) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uptynat.

2. Wydzielania akt dokonuje pracownik archiwum.

§ 33. 1. Akceptacji dokumentacji juz wydzielonej dokonuje komisja, w ktorej sktad wchodza: przetozony
pracownika archiwum zaktadowego, przedstawiciel komorki organizacyjnej, ktorej akta bgda wydzielane oraz
pracownik archiwum zaktadowego.

2. Komisja ma prawo przekwalifikowa¢ dokumentacj¢ niearchiwalng ( kategorii "B") do kategorii "A". Ma
takze prawo przedluzy¢ lub skroci¢ okres przechowywania dokuemntacji kategorii "B", za zgoda Archiwum
Panstwowego.

3. Jeden egzemplarz protokolu oceny dokumentacji wraz zjej spisem nalezy przesta¢ do Archiwum
Panstwowego w Suwatkach w celu uzyskania zgody na dokonanie zniszczenia dokumentacji.
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§ 34. Po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego dokumentacja przeznaczona na makulatur¢ powinna by¢
doprowadzona do stanu nieuzywalnosci. W rubryce nr 8 spisow zdawczo - odbiorczych dokonuje si¢ adnotacji
o wybrakowaniu akt.

Rozdzial 5.
Postanowienie koncowe

§ 35. Prawo kontroli archiwum zaktadowego maja osoby legitymujace si¢ upowaznieniem do przeprowadzenia
kontroli tj. oosby upowaznione przez Starostg, przedstawiciele Archiwum Panstwowego w Suwatkach
i panstwowej shuzby archiwalnej oraz innych organéw kontrolnych.

§ 36. 1. W przypadku likwidacji komoérki organizacyjnej dokumentacj¢ akt spraw zakonczonych, w stanie
uporzadkowanym, przekazuje si¢ na podstawie spisdéw zdawczo - odbiorczych do archiwum zakladowego, akta
spraw niezakonczonych przejmuje komorka organizacyjna Starostwa realizujaca zadania likwidowanej komorki
organizacyjnej, na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, ktorego jeden egzemplarz otrzymuje do wiadomosci
pracownik archiwum zaktadowego.

2. W przypadku likwidacji Starostwa tryb postgpowania z dokumentacja okresla: § 39 Instrukcji kancelaryjne;j
dla organow powiatu i § 11 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania ikwalifikowania oraz zasad itrybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 167, poz. 1375).

§ 37. W jednostkach podlegtych Starostwa funkcjonuja archiwa zakladowe i skladnice akt na zasadach
analogicznych jak archiwum zaktadowe.

§ 38. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 39. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta

Szczepan Oldakowski
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