
ZARZADZENIE Nr 31/2003
Starosty Lódzkiego Wschodniego

z dnia 13 listopada 2003r.

w sprawie ustalenia Instrukcji organizacji i zakresu dzialania
Archiwum Zakladowego Starostwa Powiatowego w Lodzi.

Na podstawie art. 33 ust l i art 34 ust l pkt l ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tj. Dz.U. z 2002r. Nr 171, poz.
1396, Nr 241, poz. 2074; z 2003 Nr 137, poz. 1302) oraz § 21 ust 2 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego \v Lodzi, stanowiacego zalacznik do
Uchwaly Nr 14/99 Rady Powiatu Lódzkiego Wschodniego (tj. Obwieszczenie
Rady Powiatu Lódzkiego Wschodniego z dnia 25 wrzesnia 2002 roku w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Pouri<:>toweg r\ UT Lodz > zm TTch "Tala Nr 19 /I" /1()()3 R<:>,.1"Pr\uT l
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Wschodniego z dnia 23 stycznia 2003r.) zarzadza sie co nastepuje:

---- ~--

§1. Ustala sie Instrukcje organizacji i zakresu dzialania Archiwum
Zakladowego Starostwa Powiatowego w Lodzi, stanowiaca zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydzialu
Organizacyjnego.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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I. POSTANOWIENIA OGÓLNE.
§ l

Instrukcja okresla organizacje i zakres dzialania Archiwum Zakladowego Starostwa
Powiatowego w Lodzi, terminy i sposób przechowywania materialów archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej, tryb ich udostepniania osobom zainteresowanym oraz tryb
przekazywania materialów archiwalnych archiwum panstwowemu i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej nie podlegajacej przekazaniu tym archiwom.

§2

l. Archiwum zakladowe obejmuje zasieg dzialania Starostwa Powiatowego w Lodzi.
2. Zasób archiwalny archiwum zakladowego sluzy potrzebom Starostwa Powiatowego

w Lodzi.
3. W Starostwie Powiatowym w Lodzi istnieja archiwa wydzialowe, w których

przechowywana jest dokumentacja spraw niezakonczonych, wytwarzana przez komórki
organizacyjne Starostwa, niezbedna do biezacej pracy wydzialów.

4. Do korzystania z tego zasobu przez osoby trzecie konieczne jest zezwolenie Starosty
Lódzkiego lub dzialajacego z jego upowaznienia Sekretarza Powiatu.

§3

Odrebne przepisy okreslaja postepowanie z:
l) materialami archiwalnymi tajnymi,
2) rejestrami zabytków,
3) dokumentacja projektowa,
4) dokumentacja geologiczna,
5) dokumentacjageodezyjno- kartograficzna,
6) dokumentacja audio-wizualna.

§4

Ilekroc w instrukcji jest mowa o :
l) naczelnikach wydzialów - nalezy przez to rozumiec równiez kierowników komórek

równorzednych w)'mienionych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego
w Lodzi oraz Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu i Geodete Powiatowego.

2) wydzialach - nalezy przez to rozumiec równiez równorzedne komórki organizacyjne
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Lodzi.

3) komórkach organizacyjnych - rozumie sie przez to wydzialy i komórki równorzedne
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Lodzi.

4) Instrukcji kancelaryjnej - nalezy przez to rozumiec instrukcje kancelaryjna dla organów
powiatu stanowiaca zalacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia
18 grudnia 1998 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu (Dz. U. Nr 160,
poz. 1074; zmiany: Dz. U. z 1999 r. Nr 102, poz. 1187, Dz. U. z 2001 r. Nr 116 poz.
1243).

5) jednolitym rzeczowymwykazie akt - nalezy przez to rozumiec jednolity rzeczowy
wykaz akt do organów powiatu stanowiacy zalacznik nr 9 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów
powiatu (Dz. U. Nr 160, poz. 1074; zmiana: Dz. U. z 1999 r. Nr 102, poz. 1187, Dz. U. z
2001 Nr 116, poz. 1243).

6) archiwum zakladowym - rozumie sie przez to archiwum zakladowe Starostwa
Powiatowego w Lodzi



7) pracowniku archiwum - rozumie sie przez to pracownika Wydzialu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Lodzi, któremu w ramach zakresu obowiazków, uprawnien i
odpowiedzialnosci powierzono prowadzenie archiwllm zakladowego.

II. ZAKRES DZIALANIA ARCHIWUlVIZAKLADOWEGO.
§5

Do zadan archiwum zakladowego nalezy:
l) wspólpraca z komórkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego tworzenia teczek

spraw i przygotowania ich do przekazania do archiwum zakladowego,
2) przyjmowanie dokumentacji z poszczególnych komórek organizacyjnych,
3) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji

posiadanej dokumentacji,
4) udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,
5) przekazywanie materialów archiwalnych do archiwum panstwowego,
6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii "B", udzial w komisyjnym

ich brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature
po uprzednim uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego,

7) utrzymywanie stalych kontaktów z wlasciwym terenowo archiwum panstwowym,
8) opracowywanie obowiazujacych sprawozdan,
9) konserwacja akt (profilaktyka).

§6

Za dzialalnosc archiwum zakladowego odpowiada Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Lodzi.

§7

l. Pracownika prowadzacego archiwum zakladowe wyznacza Sekretarz Powiatu na wniosek
Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lodzi.

2. Pracownik archiwum zakladowego powinien posiadac co najmniej srednie wyksztalcenie
oraz przeszkolenie w zakresie czynnosci archiwalnych odpowiednio udokumentowane.

3. Do obowiazków pracownika archiwum zakladowego nalezy:
wspólpraca z komórkami organizacyjnymi aktotwórców w zakresie udzielania wiazacych
wyjasnien i pouczen w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazania
do archiwum zakladowego,
przejmowanie dokumentacji z poszczególnych komórek
sprawdzanie czy jest ona prawidlowo zaewidencjonowana
odbiorczych,
nadawanie przejetym aktom sygnatury archiwalnej oraz prawidlowe ich rozmieszczenie
w archiwum i wlasciwe zabezpieczenie,
prowadzenie ewidencji archiwum zakladowego,
sprawdzanie poprawnosci zakwalifikowania akt do odpowiedniej kategorii,
udostepnianie dokumentacji,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, uczestniczenie w pracach komisji
archiwalnej oceny dokumentacji,
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zbiornicy surowców wtórnych lub do
firm zajmujacych sie profesjonalnym niszczeniem dokumentacji,
przekazywanie materialów archiwalnych do archiwum panstwowego,
utrzymywanie stalych kontaktów z wlasciwym archiwum panstwowym,
dbanie o lad i porzadek w archiwum oraz jego estetyke.

organizacyjnych oraz
na spisach zdawczo -



W razie zmiany osoby pracownika prowadzacego archiwum zakladowe przekazanie
dokumentacji archiwum zakladowego nowemu pracownikowi powinno sie odbyc
protokolarnie.

§9

1. Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego i pracownik archiwum odpowiedzialni sa za
zachowanie tajemnicy panstwowej j sluzbowej, stosownie do postanowien ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz zobowiazani sa do przestrzegania postanowien
ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Prawo wstepu do lokalu archiwum zakladowego ma pracownik archiwum zakladowego,
Sekretarz Powiatu, Naczelnik Wydzialu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Lodzi oraz upowaznieni pracownicy organów kontrolnych za okazaniem upowaznienia.

3. Inne osoby maja prawo wstepu do lokalu archiwum zakladowego tylko w obecnosci
pracownika archiwum.

ill. LOKAL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO I JEGO WYPOSAZENIE.
§1O

l. W archiwllm zakladowym powinien panowac wzorowy lad i porzadek.
Lokal archiwum powinien byc suchy i widny, winien byc wyposazony w mocne drzwi
i zamki, okratowane okna oraz posiadac dobra wentylacje.

2. Archiwum zakladowe musi byc w odpowiedni sposób zabezpieczone przed pozeram
i wlamaniem, a takze przed innymi niebezpieczenstwami mogacymi spowodowac ubytek
lub zniszczenie dokumentacji.

3. Lokal archiwum zakladowego musi byc wyposazony w odpowiednia ilosc sprzetu
przeciwpozarowego, przede wszystkim gasnic proszkowych, ustalonego w porozumieniu
z zakladowym inspektorem bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

4. W archiwum nalezy utrzymywac stala temperature i wilgotnosc wzgledna.
Temperatura powietrza w archiwum zakladowym powinna miescic sie w granicach 16 -

18 C, a wilgotnosc powietrza od 55 do 65 %. Do kontroli temperatury i wilgotnosci
powietrza archiwum zakladowe powinno byc wyposazone w termometr i higrometr.

5. Lokal archiwum powinien byc wyposazony w odpowiednie regaly metalowe, szafy na
srodki ewidencyjne, niezbedne druki, stoly do prac archiwalnych, drabinki (schodki) itp.

6. Regaly metalowe dostosowane odpowiednio do dokumentacji powinny byc usytuowane
prostopadle do otworów okiennych, odstepy miedzy pólkami powinny wynosic
co najmniej 70 cm. Dolna pólka regalów powinna byc umieszczona w odleglosci
co najmniej 20 cm od podlogi. Odleglosc miedzy ustawionymi na ostatniej górnej pólce
materialami archiwalnymi a sufitem winna wynosic co najmniej 15 cm.

7. W archiwum zakladowym obowiazuje absolutny zakaz palenia tytoniu oraz uzywania
róznego rodzaju grzejników.

§ll

W archiwum zakladowym nie wolno przechowywac zadnych innych przedmiotów, poza
przedmiotami stanowiacymijego wyposazenie.

§ 12

Na drzwiach archiwum winien byc umieszczony napis: "Archiwum Zakladowe" oraz
"Palenie wzbronione".



l. Klucze od archiwum zakladowego powinien posiadac jedynie pracownik archiwum,
a duplikaty zdeponowane powinny byc na ogólnie przyjetych zasadach w Starostwie
Powiatowym w Lodzi.

2. Po zakonczeniu pracy lokal archiwum zakladowego powinien byc zamykany
i plombowany.

IV. PODZIAL AKT NA KATEGORIE.

§ 14

l. Pod wzgledem wartosci archiwalnej calosc dokumentacji dzieli sie na dwie zasadnicze
kategorie:
l) materialy archiwalne, posiadajace wartosc historyczna, oznaczone symbolem "A",
2) dokumentacja niearchiwalna o czasowej jedynie wartosci praktycznej,

nie posiadajaca wartosci historycznej, która oznacza sie symbolem "B".
2. Do okreslenia wlasciwej kategorii archiwalnej poszczególnych rodzajów spraw sluza

wykazy akt.
3. Nadzór nad prawidlowym kwalifikowaniem akt na kategorie sprawuje archiwum

panstwowe.

§ 15

1. Przez materialy archiwalne rozumie sie wszelkiego rodzaju akta i dokumenty, ksiegi,
korespondencje, dokumentacje finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i plany -

niezaleznie od techniki ich wykonania (rekopisy, maszynopisy, druki itp.), oraz
fotografie, filmy i mikrofilmy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe i inna dokumentacje,
bez wzgledu na sposób jej wytwarzania, majaca znaczenie jako zródlo informacji
o wartosci historycznej o dzialalnosci Panstwa Polskiego, jego poszczególnych organów
a takze o dzialalnosci jednostek samorzadu terytorialnego i innych samorzadowych
jednostek organizacyjnych - powstala w przeszlosci i powstajaca wspólczesnie.
Do materialów archiwalnych oznaczonych symbolem "A" zalicza sie wszelka
dokumentacje majaca trwala wartosc historyczna, przewidziana do przekazania
do archiwum panstwowego. Stanowia one czesc skladowa panstwowego zasobu
archiwalnego i sa przeznaczone do wieczystego przechowywania.

2.

§ 16

l. Do dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" z dodaniem cyfr arabskich
(np. B3, B5, itd.), okreslajacych liczbe lat przechowywania w archiwum zakladowym,
zalicza sie dokumentacje nie posiadajaca wartosci historycznej, która po uplywie
obowiazujacego okresu przechowywaniu ma byc przekazana na zniszczenie lub
makulature, po wydaniu zezwolenia przez wlasciwe archiwllm panstwowe.

2. Okres przechowywania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem "B" liczy sie
w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od l stycznia roku nastepujacego po
utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb odpowiedniego wydzialu
Starostwa Powiatowego oraz dla celów kontrolnych.



3. W szczególnie uzasadnionych przypadkach archiwum panstwowe moze dokonac zmiany
kategorii akt oznaczonej symbolem "BE", uznajac je za materialy archiwalne oznaczone
symbolem kategorii "A".

§ 17

Dokumentacja manipulacyjna, posiadajaca krótkotrwale znaczenie praktyczne, nalezy
do kategorii dokllmentacji oznaczonych symbolem "BC", która po pelnym jej wykorzystaniu
w wydziale, moze ulec brakowaniu bezposrednio z komórek organizacyjnych, bez
przekazywania do archiwum zakladowego, jednak za wiedza i zgoda tego archiwum, na
zasadach okreslonych przez wlasciwe archiwum .panstwowe.

§ 18

l. Dokumentacje, która po uplywie obowiazujacego okresu przechowywania w archiwum
zakladowym podlega ekspertyzie oznacza sie symbolem "BE" z dodaniem cyfr arabskich
okreslajacych liczbe lat przechowywania (np. BE 5 ).

2. Ekspertyze, o której mowa w ust. l przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, które
moze dokonac zmiany kwalifikacji archiwalnej takich akt.

v. PRZYJMOWANIE
ZAKLADOWE.

DOKUMANTACJI (AKT) PRZEZ ARCHIWUM

§ 19

l. Okres przechowywania dokumentacji w wydzialach oraz sposób przekazywania ich do
archiwumzakladowegow stanie uporzadkowanym,okreslaja postanowienia§ 34 - 39
instrukcji kancelaryjnej dla organów powiatu.

2. Szczególowy terminarz przekazywania przez wydzialy akt do archiwum zakladowego,
ustala Sekretarz Powiatu na wniosek Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Lodzi.

§ 20

l. Archiwum zakladowe przechowuje tylko akta przekazane przez wydzialy Starostwa
Powiatowego w Lodzi.

2. Dokumentacje pochodzaca z powiatowych jednostek organizacyjnych oraz powiatowych
inspekcji, archiwum zakladowe moze przechowywac jedynie na polecenie Starosty
Lódzkiego lub dzialajacego z jego upowaznienia Sekretarza Powiatu.

§ 21

l. Po uplywie terminu przechowywania akt w komórkach organizacyjnych, archiwum
zakladowe przejmuje dokumentacje uporzadkowana w komórkach kompletnymi
rocznikami.

2. Przez uporzadkowanie akt stanowiacych materialy archiwalne (kategorii "A") rozumie
Sie:
1) ulozenie spraw w obrebie poszczególnych teczek, zgodnie z instrukcja kancelaryjna

i wedlug kolejnosci numerów spisu spraw, który powinien znajdowac sie w kazdej
teczce, a w obrebie spraw chronologicznie (akta powinny byc ulozone w kolejnosci
odwrotnej od ich narastania, tzn. pierwsza sprawa powinna znalezc sie na wierzchu
teczki), zwracajac uwage na wlasciwe podlaczenie zalaczników do pism przewodnich,
sprawozdan i protokolów,



2) opisanie teczek na ich zewnetrznej stronie zgodnie z wymogami instrukcji
kancelaryjnej,

3) wylaczenie wtórników pism,
4) materialy archiwalne kategorii "A" powinny znajdowac sie wylacznie w teczkach

wiazanych,
5) z teczek materialów archiwalnych kategorii "A" nalezy usunac wszelkie czesci

metalowe,
6) arkusze o wymiarach wiekszych od formatu A-4 powinny byc zgiete równolegle do

brzegów pozostalych kart,
7) grubosc teczki z materialami archiwalnymi nie moze przekraczac grzbietu okladki

teczki ( 3 cm),
8) kartoteki powinny byc przekazywane w pudelkach tekturowych o dlugosci do 40 cm,

szerokosci i wysokosci przystosowanej do wymiaru kart,
9) ulozenie teczek w kolejnosci, zgodnie z narastajacymi symbolami i haslami

klasyfikacyjnymi wedlug rzeczowego wykazu akt w porzadku ustalonym
w rzeczowym wykazie akt.

10)zszycie i ponumerowanie kart miekkim olówkiem w prawym górnym rogu na kazdej
zapisanej stronie z podaniem ich liczby na wewnetrznej stronie spodniej okladki
teczki,

3. W przypadku braku w teczce lub kartotece niektórych akt czy kart osoba przekazujaca
dokumentacje do archiwum zakladowego, sporzadza pisemne oswiadczenie, w którym
podaje: jakich akt brak, z jakiej przyczyny, kiedy zostana one przekazane do archiwum
zakladowego.

4. Podstawa przekazania dokumentacji do archiwum zakladowego stanowia spisy zdawczo-
odbiorcze.
l) spisy - zdawczo odbiorcze sporzadza sie osobno w czterech egzemplarzach dla

dokumentacji kategorii "A" i w trzech egzemplarzach dla dokumentacji kategorii "B",
z których jeden z kazdej kategorii pozostaje w pracownika wydzialu przekazujacego
akta jako dowód przekazania akt, pozostale egzemplarze otrzymuje pracownik
prowadzacy archiwum zakladowe. Wzór spisu zdawczo - odbiorczego okresla
zalacznik nr l,

2) Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzaja pracownicy przekazujacy akta w kolejnosci
teczek wedlug wykazu akt.

5. Pracownik archiwum zakladowego moze odmówic przyjecia akt do archiwum
zakladowego w przypadkach:
l) ujawnieniabledówlub niedokladnosciw spisiezdawczo- odbiorczym,
2) stwierdzenia, ze dokumentacja nie zostala uporzadkowana zgodnie z przepisami.

6. O powodach nie przyjecia akt pracownik archiwum zakladowego zawiadamia Naczelnika
Wydzialu Organizacyjnego i Naczelnika Wydzialu, z którego pochodza materialy.

VI. EWIDENCJA DOKUl\'IANTACJIW ARCHIWUlVIZAKLADO\VYlVI.
§ 22

l. Dokumentacja w archiwum zakladowym powinna byc objeta prowadzona na biezaco
ewidencja.

2. Nie wolno przechowywac akt w archiwum zakladowym w stosach (nawet przejsciowo)
oraz w stanie nie uporzadkowanym i tym samym nie objetych ewidencja.

3. Ewidencja materialów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej prowadzona na
biezaco pelni funkcje czynnika kontrolujacego stan dokumentów przechowywanych
w archiwum zakladowym.



Archiwum zakladowe oznacza przyjete akta swoja sygnatura skladajaca sie z numeru spisu
zdawczo - odbiorczego, lamanym przez numer pozycji danego spisu (np. materialy
wymienione w spisie Nr 40 pod poz. 71 - oznacza sie sygnatura 40171).

§ 24

Srodkami ewidencyjnymi w archiwum zakladowym sa:
1) spisyzdawczo- odbiorcze(wzórPu - A-30,zalaczniknr l),
2) wykaz spisów zdawczo - odbiorczych, do którego wpisuje sie poszczególne spisy

zdawczo-odbiorcze w kolejnosci ich naplywu i nadaje sie im kolejna numeracje
(wzórPu -A - 31,zalaczniknr 2),

3) karty udostepniania dokumentacji na miejscu w archiwum zakladowym lub wypozyczenia
ich poza jego obreb, (wzór Pu - A - 32, zalacznik nr 3), dopuszcza sie mozliwosc
prowadzenia zamiast kart udostepniania, specjalnego zeszytu w którym odnotowuje sie
odpowiednie dane,

4) spisy dokumentacji niearchiwalnej aktowej (wzór Pu-A-33a, zalacznik nr 4) i technicznej
(wzór Pu-A-33b, zalacznik nr 5) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie wraz
z protokolami oceny dokumentacji niearchiwalnej (wzór Pu-A-34 zalacznik nr 6),

5) protokoly o braku lub uszkodzeniu udostepnianych materialów archiwalnych,
6) dowodyzdawczo - odbiorcze materialów archiwalnychprzeznaczonychdo archiwum

panstwowego( wzór Pu - A- 30b, zalacznik nr 7) i ewentualneprotokoly zdawczo -
odbiorcze.

Vll. SPOSÓB PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI.

§ 25

l. Jezeli wielkosc lokalu archiwum zakladowego na to pozwala, na dokumentacje kazdego
wydzialu przeznacza sie oddzielne miejsce w archiwum zakladowym.

2. Z braku miejsca akta nalezy ukladac w kolejnosci ich naplywu z róznych wydzialów
w nieprzerwanejkolejnoscispisówzdawczo- odbiorczych.

3. W archiwum zakladowym przechowuje sie oddzielnie materialy archiwalne
i dokumentacje niearchiwalna, dla obydwu akt nalezy takze prowadzic odrebna
ewidencje.

§ 26

l. Dokumentacje uklada sie na pólkach systemem bibliotecznym od lewej strony ku prawej
w kolejnosci spraw.

2. Mapy i rysunki techniczne nalezy przechowywac rozlozone. Mapy o duzych rozmiarach
moga byc zwiniete i przechowywane w specjalnych pudlach - futeralach.

§ 27

Regaly i pólki powinny byc oznaczone odpowiednia numeracja.

§ 28

W lokalu archiwum zakladowego powinien byc wywieszony szkic sytuacyjny, wskazujacy
sposób rozmieszczenia materialów archiwalnych.



vllI. UDOSTEPNIANIE MATERIALÓW ARCHIWALNYCH I DOKUMANTACJI
NIEARCHIWALNEJ.

§ 29

l. Archiwum zakladowe udostepnia materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalna
dla celów sluzbowych.

2. Dokumentacje archiwum zakladowe moze udostepniac organom Policji, Urzedu Ochrony
Panstwa, Urzedu Kontroli Skarbowej, prokuratury itp., wylacznie za pokwitowaniem
i pisemna zgoda Starosty.

§ 30

1. Udostepnianie materialów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do celów
sluzbowych odbywa sie za zgoda naczelnika tego wydzialu, z którego pochodza, na
podstawie kart udostepnienia (wzór Pu- A- 32, zalacznik nr 3).

2. Na udostepnienie akt wydzialu zlikwidowanego zgode wyraza naczelnik wydzialu, który
przejal jego zakres dzialania - jezeli takiego wydzialu nie mozna ustalic - Naczelnik
Wydzialu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lodzi.

§ 31

1. Udostepnianie dokumentacji archiwum zakladowego odbywa sie w lokalu archiwum
zakladowego pod nadzorem pracownika archiwum.

2. W uzasadnionych przypadkach akta moga byc wypozyczone poza lokal archiwum
zakladowego na teren pomieszczen biurowych Starostwa Powiatowego w Lodzi.

3. W przypadk-uwypozyczenia materialów archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej
poza teren archiwum zakladowego nalezy dokumenty znajdujace sie w wypozyczonej
teczce ponumerowac (spaginowac) oraz sporzadzic ich spis i opis (np. zalaczniki
w postaci planów, plansz itp., dokumenty luzne, stan zachowania materialów, braki itd.).

4. Poza lokal archiwum zakladowego nie wolno wypozyczac:
l) akt zastrzezonych przez naczelnika wydzialu, który je przekazal,
2) dokumentacji uszkodzonej,
3) srodków ewidencyjnych archiwum zakladowego.

§ 32

l. Poszukiwania akt w archiwum zakladowym przeprowadza wylacznie pracownik
archiwum.

2. W miejsce wyjetych z pólek materialów archiwalnych wklada sie karte zastepcza
(wzór A6, zalacznik nr 8).

3. Wypozyczanie pojedynczych pism z teczek jest niedozwolone.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC KORZYSTAJACYCH ZA UDOSTEPNIONE AKTA.

§ 33

l. Korzystajacy z wypozyczonych akt ponosi pelna odpowiedzialnosc za calosc
dokumentacji i ich zwrot w oznaczonym terminie.



2. Pracownik archiwum zakladowego potwierdza odbiór udostepnionych materialów
archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej na karcie wypozyczenia w obecnosci
osoby zwracajacej akta.

3. W przypadku nie zwrócenia dokumentacji w oznaczonym terminie, pracownik archiwum
upomina sie o ich zwrot, a po bezskutecznym upominaniu sie, zawiadamia o tym
bezposredniego przelozonego.

4. W przypadku stwierdzenia zaginiecia lub uszkodzenia, pracownik archiwum sporzadza
protokól, który podpisuja:
1) pracownik archiwum zakladowego,
2) wypozyczajacy akta,
3) naczelnik wydzialu, którego pracownikiem jest wypozyczajacy akta,
4) naczelnik wydzialu, który wydal zezwolenie na wypozyczenie materialów

archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej.
5. Protokól sporzadza sie w trzech egzemplarzach z których jeden wklada sie w miejsce

zagubionych lub dolacza sie do uszkodzonych akt, drugi przechowuje sie w archiwum
zakladowymw specjalnejteczce, a trzeci - przekazujesie naczelnikowiwydzialu,który
wydal zezwolenie na wypozyczenie materialów archiwalnych lub dokumentacji
niearchiwalnej.

6. Naczelnik komórki organizacyjnej, z której pochodza zagubione lub uszkodzone
materialy archiwalne lub dokumentacja niearchiwalna przeprowadza dochodzenie
wyjasniajace w celu pociagniecia winnego do odpowiedzialnosci sluzbowej.

X. KONSERWACJA MATERIALÓW ARCHIWALNYCH I DOKUMANTACJI
NIEARCHIWALNEJ (PROFILAKTYKA).

§ 34

1. Do obowiazków pracownika archiwum zakladowego nalezy równiez troska o dobry stan
zgromadzonych w archiwum zakladowym akt.

2. Przez konserwacje akt nalezy rozumiec profilaktyke w zakresie utrzymywania akt
w dobrym stanie, odkurzanie akt, zapewnienie dokumentacji odpowiedniej temperatury
i odpowiedniej wilgotnosci w lokalu archiwum oraz zabezpieczenie akt przed róznego
rodzaju szkodnikami np. owadami i drobnoustrojami, stworzenie aktom odpowiednio
najkorzystniejszych warunków ich przechowywania, a takze uzywanie wlasciwych
materialów do produkcji i oprawiania akt itp.

3. Do stalego kontrolowania temperatury i wilgotnosci powietrza sluza higrometr
i termometr. Nalezy dokonywac systematycznych odczytów i zapisów panujacej
temperatury i wilgotnosci powietrza.

4. Ochrona przed dzialaniem promieni slonecznych.
5. Usuniecie z materialów archiwalnych czesci metalowych.
6. Stworzenie archiwaliom wlasciwych warunków przechowywania.

XI. WYDZIELANIE DOKUMANTACJI NIEARCHIWALNEJ.



1. Co roku pracownik archiwum zakladowego dokonuje przegladu zawartosci zasobu
dokumentacji w celu wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej. Przez wydzielenie nalezy
rozumiec:
l) wylaczenie dokumentacji niearchiwalnej kategorii "B", której okres przechowywania

w archiwum zakladowym uplynal i która nalezy wybrakowac,
2) wylaczenie akt oznaczonych symbolem "BE", przeznaczonych do ekspertyzy.

2. Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie komisyjnie po uplywie okreslonego
przepisami okresu jej przechowywania w archiwum zakladowym.

3. Komisja sklada sie z przewodniczacego, wyznaczonego przez Sekretarza Powiatu,
z przedstawiciela zainteresowanego wydzialu, obeznanego z caloscia pracy tego wydzialu,
Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego oraz pracownika archiwum zakladowego.

4. Termin przystapienia do wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej ustala pracownik
archiwum zakladowego w porozumieniu z Sekretarzem Powiatu.

§ 36

1. Wydzielanie dokumentacji niearchiwalnej wydzialów odbywa sie na podstawie spisów
zdawczo- odbiorczych (wzór Pu -A- 30, zalacznik nr 1) oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt.

2. Przy wydzielaniu dokumentacji niearchiwalnej komisja dokonuje konfrontacji zgodnosci
opisu teczek z ich zawartoscia.

3. Komisja nie moze zmienic kwalifikacji akt kategorii "A", moze natomiast
przekwalifikowac dokumentacje niearchiwalna na kategorie "A" oraz wydluzyc termin
przechowywania akt kategorii "B".

4. Jezeli - zdaniem komisji - materialy archiwalne zaliczone do kategorii "A" wymagaja
przekwalifikowania do kategorii "B", nalezy wówczas sporne materialy wraz z wnioskiem
komisji przedstawic do ekspertyzy archiwum panstwowego, które wyda ostateczna
decyzje w tej sprawie.

§ 37

Z czynnosci zwiazanych z wydzieleniem akt komisja sporzadza protokól, do którego dolacza
sie spisy przekazywanych dokumentacji kategorii "A" lub "B".

§ 38

Spisy podpisane przez czlonków komisji wraz z protokolem przedklada sie do zatwierdzenia
naczelnikowi wydzialu, z którego pochodzi dokumentacja niearchiwalna oraz Sekretarzowi
Powiatu.

Xll. PRZEKAZYW ANIE

NA MAKULATURE.
DOKUMENTACJI NIEARCHIW ALNEJ

§ 39

1. Archiwum zakladowe brakuje i przekazuje na makulature lub zniszczenie wszelka
dokumentacje niearchiwalna kategorii "B", po uprzednim zlozeniu wniosku i uzyskaniu
zgody wlasciwego archiwum panstwowego.



2. Archiwum panstwowe moze udzielic zezwolenia jednorazowego lub zezwolenia
generalnego.

§ 40

1. \V razie ubiegania sie o zezwolenie jednorazowe, do wniosku nalezy dolaczyc:
l) protokól, sporzadzony na formularzu Pu-A-34 "Protokól oceny dokumentacji

niearchiwalnej",
2) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do przekazania na makulature lub

zniszczenie, sporzadzony na formularzu Pu-A-33a "Spis dokumentacji niearchiwalnej
(aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie" badz Pu-A-33b
"Spis do'kumentacji niearchiwalnej (technicznej) przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie", w zaleznosci od rodzaju dokumentacji.

2. Protokól oraz spis dokumentacji niearchiwalnej, o których mowa w ust. l, sporzadza
komisja powolana przez Sekretarza Powiatu, w której w sklad wchodza: Naczelnik
Wydzialu Organizacyjnego, pracownik archiwum zakladowego oraz przedstawiciele
komórek organizacyjnych, których dokumentacja niearchiwalna podlega brakowaniu.

3. W razie trudnosci w ocenie brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, Sekretarz Powiatu
zwraca sie do wlasciwego archiwum panstwowego o przeprowadzenie ekspertyzy.

§ 41

1. Wniosek o wydanie zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
powinien zawierac uzasadnienie potrzeby uzyskania takiego zezwolenia, w szczególnosci
stwierdzenia prawidlowego uporzadkowania akt oraz okreslenie rodzaju dokumentacji
niearchiwalnej, która podlegac bedzie brakowaniu.

2. W przypadku uzyskania zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, czynnosci brakowania przeprowadza sie w trybie okreslonym w § 40
ust. 2.

§ 42

l. Po uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego dokumentacja niearchiwalna
przeznaczona ma makulature, powinna byc doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego
odtworzenie jej tresci i przekazana do zbiornicy surowców wtórnych.

2. Pracownik archiwum zakladowego dokonuje adnotacji o zniszczeniu dokumentacji
niearchiwalnejw spisachzdawczo- odbiorczych.

§ 43

Pracownik archiwum zakladowego jest obowiazany do przechowywania w archiwum
zakladowym dokumentów brakowania wymienionych w § 40 ust. l wraz z dowodami
przekazania nieprzydatnej dokumentacji niearchiwalnej na makulature badz protokolami jej. .
ZnIszczenIa.

XID. PRZEKAZYWANIE MATERIALÓW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM
PANSTWOWEGO

§ 44

Po uplywie 25 lat od wytworzenia materialów archiwalnych lub z chwila zaprzestania
dzialalnosci likwidowanej jednostki archiwum zakladowe przekazuje materialy archiwalne
kategorii "A" Starostwa Powiatowego w Lodzi do wlasciwego archiwum panstwowego



1. O zamiarze przekazania materialów archiwalnych do archiwum panstwowego, pracownik
archiwum zakladowego przygotowuje wniosek powiadamiajacy wlasciwe archiwum
panstwowe, przedstawiajac wraz z wnioskiem dwa egzemplarze spisu zdawczo -
odbiorczego.

2. Wniosek i spis zdawczo - odbiorczy podpisuje Sekretarz Powiatu.

§ 46

1. Przed przyjeciem materialów archiwalnych archiwum panstwowe sprawdza stan oraz
prawidlowosc uporzadkowania materialów archiwalnych przeznaczonych do przekazania.

2. Archiwum panstwowe moze, w razie nie uporzadkowania materialów archiwalnych,
odmówic ich przyjecia i zazadac dokonania odpowiednich zmian i poprawek, okreslajac
termin ich wykonania.

§ 47

1. Porzadkowanie materialów archiwalnych polega na prawidlowym ulozeniu materialów
wewnatrz teczek, ich opisaniu, nadaniu wlasciwego ukladu, sporzadzeniu ewidencji oraz
technicznym zabezpieczeniu.

2. Materialy archiwalne powinny byc ulozone wewnatrz teczek zgodnie z obowiazujaca
instrukcjakancelaryjna,to jest w kolejnoscispraw,a w ramachsprawy- chronologicznie,
poszczególne strony powinny byc opatrzone kolejna numeracja.

3. Opisanie materialów archiwalnych polega na umieszczeniu na kazdej teczce:
1) nazwy - StarostwoPowiatowew Lodzi i nazwy komórki organizacyjnej,w której

dane materialy powstaly,
2) symbolu klasyfikacyjnego wedlug rzeczowego wykazu akt,
3) tytulu teczki, to jest nazwy hasla klasyfikacyjnego wedlug rzeczowego wykazu akt

i informacji o rodzaju materialów archiwalnych,
4) rocznych dat koncowych, to jest dat najwczesniejszego i najpózniejszego dokumentu,
5) sygnaturyteczki, to jest numeru spisu zdawczo - odbiorczego i numeru pozycji

w teczki w spisie,
6) symbolukwalifikacyjnegomaterialów- kategoriaA
7) liczbe stron w teczce.

4. Nadanie materialom archiwalnym wlasciwego ukladu polega na ulozeniu teczek zgodnie
ze struktura organizacyjna Starostwa Powiatowego w Lodzi, obowiazujaca w czasie,
kiedy materialy te powstawaly, w ramach poszczególnych komórek organizacyjnych
wedlug kolejnosci symboli klasyfikacyjnych rzeczowego wykazu akt.

5. Sporzadzenie ewidencji materialów archiwalnych polega na umieszczeniu ich w spisie
zdawczo - odbiorczym, o k1:órymmowa w § 45 ust.1, wypelnionym pismem
maszynowym, w kolejnosci zgodnej z nadanym im ukladem.

§ 48

1. Spis zdawczo - odbiorczy (wzór Pu-A-30) sporzadza sie w trzech egzemplarzach,
z których dwa przeznaczone sa dla archiwum panstwowego w Lodzi, a jeden pozostaje
w archiwum zakladowym.

2. Archiwum panstwowe moze polecic sporzadzenie dodatkowej ewidencji, zwlaszcza
w formie inwentarza kartkowego lub skorowidza.

3. Przy pierwszym przekazaniu materialów archiwalnych do archiwum panstwowego nalezy
do spisu zdawczo - odbiorczego materialów archiwalnych przeznaczonych
do przekazania nalezy dolaczyc rys historyczny - krótka notatke zawierajaca date
powolania Starostwa Powiatowego w Lodzi i zasieg jego dzialania oraz strukture



organizacyjna i jednolity rzeczowy wykaz akt. Przy nastepnym przekazaniu materialów
archiwalnychdo spisuzdawczo- odbiorczegodolaczasie jedynie informacjeo zmianach
w strukturze organizacyjnej lub w jednolitym rzeczowym wykazie akt, jezeli takie zmiany
zostaly wprowadzone w okresie miedzy jednym a nastepnym przekazaniem materialów
archiwalnym.

§ 49

Przekazywane materialy archiwalne nalezy:
l) umiescic w odpowiednich opakowaniach, wykonanych z materialów chroniacych przed

uszkodzeniem mechanicznym, chemicznym lub biologicznym,
2) przesznurowac w teczkach po usunieciu spinaczy i innych elementów metalowych,
3) spakowac w paczki zaopatrzone w etykiety z nazwa Starostwo Powiatowe w Lodzi i

komórki organizacyjnej oraz sygnaturami teczek.

§ 50

Date przekazania materialów do archiwum panstwowego wpisuje pracownik archiwum
zakladowegow odpowiednichpozycjachspisuzdawczo- odbiorczego.

§ 51

Koszty przekazania materialów archiwalnych do archiwum panstwowego ponosi Starostwo
Powiatowe w Lodzi

XIV. KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
§ 52

Nadzór nad stanem i sposobem przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym
sprawuje wlasciwe archiwum panstwowe.

§ 53

Przedstawiciel archiwum panstwowego sporzadza protokól z przeprowadzonej kontroli
i wydaje zalecenia pokontrolne, do realizacji których zobowiazane jest Starostwo Powiatowe
w Lodzi
Protokól kontroli podpisuje Starosta Lódzki Wschodni, pracownik archiwum zakladowego
oraz kontrolujacy przedstawiciel wlasciwego archiwum panstwowego.

§ 54

Archiwum zakladowe moze podlegac kontroli wewnetrznej przeprowadzanej przez
pracownika do spraw kontroli wewnetrznych.

xv. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU ROZWIAZANIA
STOSUNKU PRACY Z PRACOWNIKIEM PROWADZACYM ARCHIWUM
ZAKLADOWE.



1. W przypadku rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem prowadzacym archiwum
zakladowe Starostwa Powiatowego w Lodzi przekazanie calosci dokumentacji archiwum
zakladowego nowemu pracownikowi powinno sie odbyc protokolarnie.

XVI. POSTEPOWANIE Z DOKUMANTACJA W PRZVPADKU REORGANIZACJI
LUB LIKWIDACJI KOMÓRKI ORGANIZACYJUNEJ ORAZ
REORGANIZACJI LUB USTANIA DZIALALNOSCI JEDNOSTKI
O RA G NIZA CY JNEJ.

§ 56

1. Z chwila likwidacji komórki organizacyjnej lub jej reorganizacji akta spraw
zakonczonych powinny zostac przekazane do archiwum zakladowego, natomiast akta
spraw nie zakonczonych przekazuje sie do komórki organizacyjnej przejmujacej zadania
likwidowanej komórki

§ 57

2. W przypadku ustania dzialalnosci jednostki organizacyjnej wszystkie materialy
archiwalne (nie tylko te, którym uplynal dwudziestopiecioletni okres przechowywania
w archiwum zakladowym) podlegaja przekazaniu do archiwum panstwowego natomiast
w przypadku reorganizacji jednostki akta spraw nie zakonczonych podlegaja przejeciu
przez jednostke która przejmuje jej zadania.

W porozumieniu:

STA.RQbTA
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r:i'\ PI.Wolnosci1w 90.950 Lódz
tel. 632-62-01, 632-02-02

tel.lfax 632-02-11

STAROSTALODZKIWSCHC
ul. Sienkiewiczanr 3

90-954 Lódz - 4 Skr.92
tel. 633.71-91,633-06-17 fax 632.!
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Zalacznik nr 1.

, ,. " " ,...' , ...................................

nazwa zakladu pracy i komórki organizacyjnej

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr............

Rubryki 7 i 8 wypelnia archiwum zakladowe.
1Q

Miejsce Data ZnIszczenIaDaty Kat. Liczba przechowywania
lub przekazania

Znak
Tytul teczki lub tomu skrajne akt teczek akt w archiwum

do archiwum
Lp. teczki

od do
zakladowym

7 83 4 5 6l 2



Zalacznik nr 2.

WYKAZ SPISÓW ZDAWCZO - ODBIORCZYCH
Lata

Data Liczba Miejsce
Nr wytwo Kategoria Nazwa komórki przecho-

Uwagi
SpISU -rzema prZYJeCIa akt POZYCJI

przekazujacej akta wywama
akt

akt SpISU akt
1 2 3

,



Zalacznik nr 3.

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT Nr....................

Pieczatka komórki organizacyjnej
Data 2001 r.

Termin zwrotu akt

Prosze o udostepnienie") wypozyczenie") akt powstalych w komórce

organizacyj nej.. ...z lat.. .............
*

o znakach i upowazniam do ich wykorzystania
*

- odbioru PanaIPania.................................................................................................................

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

(podpis)

Zezwalam na udostepnienie *) wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt.

.......

'*

) Zbedne skreslic
n

) Wypelnia archiwum zakladowe
(~is)

POTWIERDZAM ODBIÓR WYMIENIO~r'CH NA ODWROTNEJ STRONIE

akt -tomów..................... kart............................

Data / 2001 r. Podpis........................................

Adnotacje o zwrocie akt:

..., """" ,...........

""""""""""""""""""""""""""""'"......................................................................................

Akta zwrócono do archiwum zakladowego.

............................. dnia 2001 r. ,........................................

podpis oddajacego podpis odbierajacego



Zalacznik nr 4.

, ,....

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS
dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)

. kulature lub.

Liczba
'

Daty
Uwagi

Nr i lp. spisu
Symbol

Tytul teczki skrajne tomówLp. zdawczo - z wykazu

6 7
-'-

5
odbierczego

41 2 3

l I



Zalacznik nr 5.

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

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

SPIS
dokumentacji niearchiwalnej (technicznej)

przeznaczonej na makulature lub zniszczenie.

Ilosc

Sygna- Nazwa obiektu, Nazwisko
Data

Lp.
tura lokalizacja Branza Stadium projektan-

zakonczenia Dwa
dokum i tytuly jego teczek matryc opracow. gt
techn. projektów.

ta
projektu

l 2 3 4 5 6 7 8 9 10



Zalacznik nr 6.

, -.......

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKÓL OCENY
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska czlonków komisji)

, , ,. , .............

""""""""""'" , .., " ".......

" ,.............................................

... .., .......

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

dokonala oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenie

dokumentacji niearchiwalnej w ilosci mb i stwierdzila, ze stanowi ona

dokumentacje niearchiwalna nieprzydatna do celów praktycznych jednostki organizacyjnej

oraz, ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji technicznej.

Przewodniczacy Komisji......................................................

Czlonkowie Komisji ..................

(podpisy) ,..........

... ,.....

,...

Zalaczniki:
kart spisu,
pOZYCJi SpiSU.



Zalacznik nr 7.

, "" " " ""',', " " " " """.."" ,',' ,"," " ,,', " ,.." ,..., ,., ",.

(pieczec pGllstll'owejjednostki organizacyjnej
przekazujacej maten'aly archiwalne)

(mi~scowosc, data)

Spis zdawczo - odbiorczy akt nr ...........
materialów archiwalnych ','" ....................................

Qrzekazanych do Archiwum Panst~~~~go w ..............................................................
Znak teczki r

Lp. (symbol
klasyfikacyjny Tytul teczki lub tomu

Daty skrajne

wykazu akt).

od - do Uwagi

l 2 3 4

.



Zalacznik nr 8.

KARTA ZASTEPCZA AKT - ZAKLADKA.....................................................

Nazwa akt: ,..

Lp.
I

Data
wypozyczenia

Nazwisko i imie
wypozvcza.iacego akta

Akta wydal Termin
zwrotu


