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z dnia 29.12.2005r
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Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania Archiwum Zaktadowego Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Sokotowie Podlaskim, zwanej danej ,,Stacjg”
I stanowi zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 27.Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Sokotowie Podlaskim z dnia 29.12.2005 r.

2. W szczegolnosci instrukcja ustala tryb postepowania z dokumentacja przekazywang do
Archiwum Zaktadowego oraz zasady przechowywania, udostepniania i przekazywania
materiatéw  archiwalnych do  Archiwum Panstwowego oraz dokumentacji
niearchiwalnej do brakowania.

3. Zasady przekazywania, przechowywania i udostgpniania w Archiwum Zakladowym
dokumentacji zawierajacej informacje niejawne regulujg odrgbne przepisy.

§2

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Archiwum Zakladowe - komodrke organizacyjng powotang do gromadzenia,
przechowywania, zabezpieczania ewidencjonowania i udost¢pniania dokumentacji a
takze brakowania dokumentacji niearchiwalnej 1 przekazywania materiatow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

2) komorka organizacyjna - dzial, oddzial, sekcje, pracowni¢ lub samodzielne
stanowisko pracy,

3) sprawa - zdarzenie lub stan rzeczy oraz podanie, pismo, dokument wymagajgce
rozpatrzenia i podjgcia czynnosci stuzbowych,

4) spis spraw - formularz stluzacy do chronologicznego rejestrowania spraw
wplywajacych lub zapoczatkowanych w Stacji,

5) teczka spraw /aktowa/ - teczke wigzang, skoroszyt, segregator itp., stuzace do
przechowywania jednorodnych lub rzeczowo pokrewnych akt spraw ostatecznie
zalatwionych, objetych ta samg grupa akt w wykazie akt 1 stanowigcych przewaznie
odrebng jednostke archiwalna,

6) wykaz akt - wykaz hasel rzeczowych oznaczonych symbolami klasyfikacyjnymi
i kwalifikacjg archiwalng akt,

7) znak sprawy - zespét symboli oznaczajgcych przynalezno$¢ sprawy do okreslonej
komorki organizacyjnej i odrgbnej grupy spraw.

§3

1. Bezpos$redni nadzér nad dzialalnos$cia Archiwum Zaktadowego sprawuje wyznaczony
przez Dyrektora PSSE pracownik
2. Nadzoér szczegdlny nad dzialalno$cig Archiwum Stacji sprawuje Archiwum Panstwowe.



Rozdzial 1T

KLASYFIKACJA DOKUMENTACJI

§4

Dokumentacja dzieli si¢ pod wzgledem jej wartosci na dwie kategorie:

1) dokumentacje¢ stanowigcg materialy archiwalne wchodzace w sktad panstwowego
zasobu archiwalnego, zwang dalej ,, materiatami archiwalnymi”,

2) dokumentacj¢ posiadajaca czasowg warto$¢ praktyczng, zwang ,,dokumentacja
niearchiwalng”.

§5

1. Dla oznaczenia materiatow archiwalnych uzywa si¢ symbolu "A". Materialy te sa
przechowywane w Archiwum Zakladowym przez 25 lat. Po uptywie tego okresu
materialy sg przekazywane do Archiwum Panstwowego.

2. Dla oznaczenia kategorii dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ symbolu "B".
Dokumentacja ta podlega zniszczeniu po uplywie ustalonych w wykazie akt okresow jej
przechowywania. Okresy przechowywania dokumentacji niearchiwalnej okresla si¢ za
pomoca liczby arabskiej umieszczonej przy symbolu "B". Oznacza ona liczbe lat
przechowywania tej dokumentacji. Okresy przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy.

3. Akta manipulacyjne, oznaczone symbolem "Bc", po wykorzystaniu moga by¢
brakowane w komorce organizacyjnej bez przekazywania do Archiwum Zaktadowego
lecz po uzgodnieniu z kierownikiem tego Archiwum.

4. Symbolem "BE" oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie obowiazujacego terminu
jej przechowywania w Archiwum Zakladowym podlega ekspertyzie Archiwum
Panstwowego.

5. Podziat dokumentacji na materialy archiwalne /kategoria "A"/ 1 dokumentacj¢
niearchiwalng /kategoria "B"/ jest ustalony w jednolitym rzeczowym wykazie akt Stacji
stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 27 Dyrektora Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Sokotowie Podlaskim z dnia 29.12.2005 r.

Rozdzial 111

ZAKRES DZIALANIA I PERSONEL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§6

1. W Archiwum Zakladowym gromadzi si¢ materiaty archiwalne i1 dokumentacj¢
niearchiwalng Stacji.
2. Do zadan Archiwum Zakladowego nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych Stacji,
2) przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji oddzielnie dla kategorii "A™ i "B",
3) udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym,
4) przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego,



5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uprzednim uzyskaniu zezwolenia Archiwum Panstwowego,

6) instruowanie pracownikow Stacji odno$nie prawidlowego tworzenia teczek
aktowych i przygotowywania ich do przekazania Archiwum Zaktadowemu.

§7

1. Archiwum Stacji prowadzi archiwista - pracownik odpowiedzialny w ramach swoich
czynnosci stuzbowych.

2. Pracownik Archiwum powinien posiada¢ co najmniej wyksztalcenie $rednie
i przeszkolenie archiwalne.

3. Pracownicy Archiwum powinni zna¢ struktur¢ organizacyjng Stacji, system
kancelaryjny, wedlug ktorego prowadzone sg akta oraz niniejsza instrukcje.

4. Poza czynno$ciami zwigzanymi z prowadzeniem Archiwum, do obowigzkoéw archiwisty
nalezy state podnoszenie kwalifikacji zawodowych w $cistym kontakcie z Archiwum
Panstwowym i Stowarzyszeniem Archiwistow Polskich.

§8

1. Do obowigzkow kierownika Archiwum Zaktadowego nalezy:

1) realizacja zadan wymienionych w § 6 ust. 2,

2) sprawdzanie prawidlowosci zakwalifikowania dokumentacji do wiasciwej kategorii
przed przejeciem jej z komorek organizacyjnych Stacji,

3) sporzadzanie rocznych planéw pracy /harmonogramoéw/ uwzgledniajagcych ilo$é
dokumentacji  przeznaczonej do: przejecia z komorek organizacyjnych,
uporzadkowania, przekazania Archiwum Panstwowemu 1 wybrakowania ze
wskazaniem terminow realizacji poszczegdlnych zadan,

4) sporzadzanie sprawozdan z rocznej dzialalno$ci Archiwum Zaktadowego
uwzgledniajacych ilo$¢: dokumentacji przejetej z komorek organizacyjnych,
dokumentacji udostgpnionej i wypozyczonej, materiatow archiwalnych przekazanych
do Archiwum Panstwowego, a takze stan wykonania planu pracy za rok
sprawozdawczy.

2. Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4, archiwista sktada Dyrektorowi PSSE w
terminie do konca stycznia roku biezacego za rok ubiegly oraz przesyta do wiadomosci
Archiwum Panstwowemu wraz z kompletem spisoéw zdawczo-odbiorczych akt kategorii
"A" za dany rok kalendarzowy.

Rozdzial IV

LOKAL ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

§9

Archiwum Zaktadowe powinno posiada¢ pomieszczenie biurowe dla archiwistow i osob
korzystajacych z zasobow Archiwum na miejscu oraz dostatecznie obszerny magazyn
archiwalny. Kubatura pomieszczenia powinna by¢ odpowiednia do ilosci zgromadzonej
dokumentacji i rozmiardéw jej rocznego przyrostu. Konieczne jest zachowanie rezerwy na
przyjmowang dokumentacj¢ przez okres kilku lat.



§10

Archiwum Zakladowe przechowuje w zasadzie wylacznie dokumentacj¢ Stacji. Akta
pochodzace spoza Stacji Archiwum moze przechowywac jedynie na polecenie Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej..

§11

Magazyn archiwalny powinien by¢ suchy, dobrze wietrzony i réwnomiernie ocieplony
w ciggu calego roku. Przechowywana w nim dokumentacja nie moze by¢ narazona
na bezposrednie dziatanie promieni stonecznych. Magazyn powinien by¢ wyposazony
W termometr i higrometr. Temperatura powinna ksztaltowaé si¢ w zakresie 16-18 °C,
za$ wilgotnos¢ - 55-65%.

§12

Magazyn Archiwum powinien by¢ wyposazony w regaty metalowe ustawione rz¢dami,
biegngcymi prostopadle do okien, z odstgpem migdzy nimi nie mniejszym niz 70 cm.
Przej$¢ migdzy regalami nie nalezy tarasowac.

§13

Regaty 1 szafy znajdujace si¢ w magazynie archiwalnym powinny by¢ oznaczone
numerami i zaopatrzone w wywieszki informujace o rodzaju akt znajdujacych si¢ w danym
segmencie. W widocznym miejscu nalezy umiesci¢ schemat ogélny rozmieszczenia
dokumentacji na regatach.

§14

1. Archiwum Zakladowe powinno by¢ wiasciwie zabezpieczone przed pozarem
| wyposazone W sprzgt przeciwpozarowy /gasnice, koce gasnicze oraz worki
ewakuacyjne/.

2. W Archiwum nalezy w sposdb szczegdlny przestrzega przepisy przeciwpozarowe.
Palenie tytoniu w pomieszczeniach Archiwum jest surowo zabronione.

§ 15

Lokal Archiwum powinien by¢ odpowiednio zabezpieczony przed wltamaniem. Drzwi
metalowe, zaopatrzone w dwa patentowe zamki. Dostep do Archiwum posiada
wyznaczona osoba, ktora przechowuje klucze w szafie pancerne;.

§16
1. W Archiwum nie wolno przechowywa¢ przedmiotoOw nie stanowigcych jego wlasnosci

lub wyposazenia.
2. Sprzatanie lokalu Archiwum moze si¢ odbywaé wylacznie w obecnosci archiwisty.



§17

Prawo wstepu do Archiwum Zaktadowego maja wylacznie 0soby wyznaczone do pracy w
Archiwum, ich bezposredni przelozeni oraz upowaznieni przedstawiciele Archiwum
Panstwowego 1 innych organdéw kontrolnych. Przebywanie 0osob w Archiwum moze mie¢
miejsce jedynie w obecnos$ci archiwisty.

Rozdzial V
PRZEIJMOWANIE DOKUMENTACJI
§18

Komoérki organizacyjne Stacji przechowuja akta spraw ostatecznie zatatwionych przez
okres jednego roku liczac od 1 stycznia roku nastgpnego po dacie zakonczenia sprawy.
Po uplywie tego terminu akta powinny by¢ przekazane do Archiwum Zaktadowego.

§19

1. Archiwum Zaktadowe przejmuje akta spraw ostatecznie zatatwionych kompletnymi
rocznikami. Z akt tych, o ile sg nadal potrzebne do biezacej pracy, mozna korzystaé
wypozyczajac je z Archiwum, po dokonaniu ich formalnego przekazania.

2. Przejecie dokumentacji powinno by¢ poprzedzone dokonanym przez archiwiste
przegladem akt w celu sprawdzenia ich kompletnosci, klasyfikacji, kwalifikacji oraz
uporzadkowania.

3. Akta przeznaczone do przekazania do Archiwum Zakladowego powinny by¢
uporzadkowane, przez co nalezy rozumiec:

1) ulozenie akt wewnatrz teczek w okreslonym porzadku, sprawami wedtug spisu
spraw, a w ramach spraw chronologicznie, przy czym pismo rozZpoczynajace sprawe
powinno by¢ na wierzchu,

2) opisanie teczek aktowych na stronie tytutowej /wierzchniej/ zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng Stacji,

3) przekazywanie akt kategorii "A" wylacznie w teczkach wigzanych,

4) usunigcie z teczek akt kategorii "A" wszelkich cze$ci metalowych i ponumerowanie
stron akt,

5) utozenie akt w teczkach o grubosci nie przekraczajgcej grubosci grzbietu oktadki
teczki /3 cm./,

6) przekazywanie kartotek w pudetkach kartonowych o dtugosci do 40 cm., szerokos$ci
I wysokosci przystosowanej do wymiaru kart.

4. W razie stwierdzenia w teczce lub kartotece braku niektérych akt czy kart, osoba
przekazujaca dokumentacje do Archiwum sporzadza pisemne o$wiadczenie, w ktorym
podaje rodzaj brakujacych akt, przyczyng braku oraz termin uzupetnienia akt.

§20
1. Komorki organizacyjne Stacji przekazuja do Archiwum Zaktadowego akta w uktadzie

zgodnym z wykazem akt na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych akt, sporzadzanych
oddzielnie dla akt kategorii "A" i kategorii "B".



. Spisy zdawczo-odbiorcze akt kategorii "A" sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach,
Z ktérych trzy przeznaczone sg dla Archiwum Zaktadowego, a czwarty dla komorki
organizacyjnej przekazujacej akta.

. Spisy zdawczo-odbiorcze akt kategorii "B" sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
z ktorych dwa przeznaczone sg dla Archiwum, a trzeci dla komorki przekazujacej akta.

. Spisy zdawczo-odbiorcze akt powinny by¢ podpisane przez osob¢ przekazujacg akta
I kierownika danej komorki organizacyjne;j.

. Archiwista przyjmuje dokumentacje w lokalu Archiwum Zaktadowego w obecnosci
osoby przekazujacej kwitujgc odebranie akt na spisach zdawczo-odbiorczych.

§ 21

. Archiwista moze odmoéwié przyjecia akt do Archiwum Zaktadowego w przypadkach:

1) ujawnienia btedow lub niedoktadnosci w spisie zdawczo-odbiorczym,

2) stwierdzenia, ze przekazywane akta nie odpowiadaja temu spisowi,

3) stwierdzenia, ze akta nie zostaty uporzadkowane zgodnie z przepisami,

. O powodach odmowy przyjecia akt archiwista zawiadamia i kierownika wiasciwej
komorki organizacyjne;.

Rozdzial VI
PRZECHOWYWANIE | EWIDENCJA DOKUMENTACJI
§22

. W Archiwum Zakladowym dokumentacje przechowuje si¢ wedlug podziatu
na poszczegdlne komoérki organizacyjne, w kolejnosci wptywu dokumentacji
do Archiwum, pozostawiajgc rezerw¢ miejsca na przyjecie nowych akt.

. Dokumentacj¢ uktada si¢ na regatach w kolejnosci sygnatur poziomo, systemem
bibliotecznym od lewej ku prawej stronie lub pionowo /teczki zapakowane w paczkKi
0 wysokosci okoto 15 cm./ od dotu ku gorze/. Akta 1 ksiggi oprawne przechowuje si¢
na regatach pionowo, unikajac zbyt ciasnego ich ulozenia.

§ 23

. Akta kategorii "A" 1 kategorii "B" sa przechowywane w oddzielnych czgéciach

magazynu archiwalnego.

. Akta kategorii "A" nalezy, w miar¢ potrzeby, poddawac konserwacji poprzez:

1) stworzenie im odpowiednich warunkoéw przechowywania,

2) przeprowadzanie, w konsultacji z Archiwum Panstwowym, konserwacji majacej
na celu zabezpieczenie akt czesciowo uszkodzonych przed ich dalszym niszczeniem.

§ 24

Ewidencje dokumentacji w Archiwum Zaktadowym stanowia:

1) spis zdawczo-odbiorczy akt /druk Pu-A-30/ - zalacznik nr 1,

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt /druk Pu-A-31/ - zalacznik nr 2,
3) karta udostgpnienia dokumentacji /druk Pu-A-32/ - zalacznik nr 3,

4) spis dokumentacji niearchiwalnej /aktowej/ przeznaczonej na makulature /druk Pu-
A-33/ - zalacznik nr 4,



5) protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej /druk Pu-A-34/ - zalacznik nr 5,
6) spis zdawczo-odbiorczy materiatdbw archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego /druk Pu-A-35/ - zalgcznik nr 6,
7) protokot stwierdzajacy brak lub uszkodzenie dokumentacji.
2. Pomoce ewidencyjne wymienione w ust. 1, z wyjatkiem kart udostepniania akt,
powinny by¢ przechowywane w oddzielnych teczkach na stale w Archiwum
Zaktadowym.

§ 25

Karty udostepniania akt otrzymuja w ciaggu roku kolejne numery biezace, zgodnie z
ktorymi przechowuje si¢ je w Archiwum Zaktadowym przez okres dwodch lat od daty
zwrotu akt. Karty akt wypozyczonych przechowuje si¢ w oddzielnej kartotece az do chwili
zwrotu akt.

§ 26

1. Spisy zdawczo-odbiorcze akt archiwista rejestruje w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych i nadaje im numery kolejne.
2. Archiwum Zaktadowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt:

1) pierwszy stanowig oryginaly spisow ulozone wedlug kolejnosci numerdow
porzadkowych, pod ktérymi zostaly zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych,

2) drugi stanowig kopie spisow przechowywane w teczkach prowadzonych oddzielnie
dla poszczeg6lnych komorek organizacyjnych.

§ 27

1. Przed umieszczeniem akt na regatach, archiwista umieszcza odcisk stempla Archiwum
Zaktadowego na okltadce kazdej teczki aktowej, segregatora itp. W ksiggach 1 aktach
oprawnych odcisk stempla umieszcza si¢ na pierwszej czystej karcie. W obrgbie
stempla wpisuje si¢ sygnature teczki.

2. Sygnatura archiwalna teczki sktada si¢ z numeru spisu zdawczo-odbiorczego wedtug
wykazu spisow tamanego przez numer pozycji w spisie zdawczo-odbiorczym.

§ 28

Po ztozeniu dokumentacji na regatach, archiwista odnotowuje otdwkiem w rubryce nr 7
spisu /miejsce przechowywania akt/ numer regatu i p6otki, na ktérych akta zostaty ztozone.

§29
W Archiwum Zaktadowym dopuszczalne jest stosowanie innych, dodatkowych pomocy

ewidencyjnych  /inwentarze, indeksy, Kkartoteki/ oraz wykorzystanie techniki
komputerowej, zwlaszcza aplikacji "Archiwum 2000".
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Rozdzial VII
UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI
§ 30

Dokumentacja Archiwum Zakladowego moze by¢ udostgpniana na miejscu
upowaznionym pracownikom Stacji za zgoda kierownika komorki organizacyjnej, z ktorej
ta dokumentacja pochodzi.

§ 31

Poza lokal Archiwum nie wolno wypozyczac:

1) akt zastrzezonych przez komorke organizacyjng, ktora je przekazata,
2) akt uszkodzonych,

3) srodkow i pomocy ewidencyjnych Archiwum Zaktadowego.

§ 32

Wypozyczanie poza Stacj¢ dla celow shuzbowych dokumentacji przechowywanej
W Archiwum Zaktadowym moze nastgpi¢ tylko w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach,
za zgoda Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, na wniosek
kierownika komorki organizacyjnej, z ktorej ta dokumentacja pochodzi.

§33

Wykorzystanie dokumentacji Archiwum Zaktadowego dla prasy, radia, telewizji, instytucji

naukowo-badawczych i innych wymaga zgody Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej i odbywa si¢ stosownie do przepisow:

1) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach /Dz. U.
Nr 38, poz. 173 z p6zn. zm./,

2) ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe /Dz. U. Nr 5, poz. 24 z p6zn. zm./,

3) ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych /Dz. U. Nr 24,
poz. 83 z poézn. zm./,

4) ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej /Dz. U. Nr 88, poz. 439 z
pézn. zm./,

5) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2002r. Nr
101, poz. 926 z p6zn. zm /,

6) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji i zadan
rzecznikéw prasowych w urzgdach administracji rzadowej /Dz. U. Nr 4, poz. 36/

7) stosownych zarzadzen Dyrektora Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej.

§34

1. Wyszukiwania i wypozyczania dokumentacji z Archiwum Zakladowego dokonuja
wylacznie jego pracownicy.

2. Wypozyczanie dokumentacji z Archiwum odbywa si¢ na podstawie Kkarty
udostepniania, ktorg podpisuje osoba korzystajagca z dokumentacji oraz kierownik
komorki organizacyjnej, z ktorej akta pochodza.
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Niedozwolone jest wypozyczanie pojedynczych dokumentow z teczek.

Teczki aktowe kategorii "A" mozna wypozycza¢ tylko wowczas, gdy akta w nich
zgromadzone sg zszyte, a wszystkie karty ponumerowane.

Wypozyczane akta wydaje pracownik Archiwum, wktadajac w ich miejsce zaktadke
do akt, zawierajaca sygnaturg akt, dat¢ wydania i termin zwrotu.

Wypozyczajacy dokumentacje ponosi peing odpowiedzialnos$¢ za cato$¢ akt 1 ich zwrot
W wyznaczonym terminie.

Pracownik Archiwum jest obowigzany sprawdzi¢ stan akt przy ich zwrocie
oraz odnotowa¢ fakt zwrocenia akt na karcie udostepniania akt w obecno$ci osoby
zwracajacej.

§ 35

W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen wypozyczonej dokumentacji

oraz wrazie ich zagubienia, kierownik Archiwum Zakladowego sporzadza w tej

sprawie protokot, ktory podpisuje wypozyczajacy dokumentacje, jego bezposredni

przetozony oraz kierownik Archiwum.

Protokoét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych:

1) jeden wktada si¢ w miejsce brakujacych akt lub dotgcza do akt uszkodzonych,

2) drugi przechowuje si¢ w specjalnie w tym celu zatozonej teczce,

3) trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktora akta wypozyczyta
w celu wyjasnienia okoliczno$ci sprawy.

Rozdzial VIII
WYDZIELANIE | BRAKOWANIE DOKUMENTACJI
§ 36

W drugim potroczu kazdego roku dokonuje si¢ przegladu i wydzielania dokumentacji

Archiwum Zaktadowego.

Przez wydzielanie nalezy rozumiec:

1) wylaczanie materiatdw archiwalnych /kategorii "A"/ podlegajacych przekazaniu
do Archiwum Panstwowego,

2) wylaczanie  dokumentacji  niearchiwalnej  /kategorii  "B"/, ktorej  okres
przechowywania juz uptynal w celu przekazania jej na makulature,

3) wylaczanie dokumentacji kategorii "BE", podlegajacej w danym roku ekspertyzie
Archiwum Panstwowego.

§ 37

Wydzielania dokumentacji dokonuje komisja powotana przez Dyrektora Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej na wniosek Archiwisty

. W sktad komisji wchodza:

1) przedstawiciele komorek organizacyjnych, ktorych akta majg by¢ wydzielane,
2) Archiwista.
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Do zadan komisji nalezy:

1) wytypowanie materialdow archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum
Panstwowego,

2) zakwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub ustalenie dla niej
innego okresu przechowywania,

3) sporzadzenie protokoldw oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
przechowywania w Archiwum Zakladowym juz minat oraz spisu tej dokumentacji.

. Komisja nie moze zmieni¢ kwalifikacji materialow archiwalnych /kategoria "A/, moze

natomiast przekwalifikowa¢ dokumentacje niearchiwalng do kategorii "A"

W uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym oraz przedtuzy¢ okres przechowywania

dokumentacji niearchiwalnej.

§ 38

. Zakwalifikowang do wybrakowania dokumentacj¢ nalezy wydzieli¢ ze zbioréw

Archiwum i przechowywa¢ zgodnie z kolejno$ciag umieszczenia jej w spisie przestanym

do Archiwum Panstwowego, do czasu otrzymania zezwolenia na jej zniszczenie. Przed

uzyskaniem tego zezwolenia akt nie wolno niszczy¢ ani wyjmowaé z teczek

lub segregatorow.

. W celu wuzyskania zezwolenia Archiwum Panstwowego na przekazanie akt

na makulatur¢ komisja na podstawie spisoéw zdawczo-odbiorczych sporzadza w dwoch

egzemplarzach spis dokumentacji niearchiwalnej. Jeden egzemplarz spisu przesyta si¢

do Archiwum Panstwowego przy protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej, drugi

za$ pozostaje w Archiwum Zaktadowym.

. Protok6ét oceny dokumentacji wraz ze spisem dokumentacji przeznaczonej

do zniszczenia komisja przedktada kierownikowi komorki organizacyjnej, ktorej akta

maja by¢ brakowane, w celu uzyskania akceptacji.

. Archiwum Panstwowe moze przeprowadzi¢ ekspertyze brakowanej dokumentacii,

zazgda¢ zmiany kwalifikacji akt i przeprowadzenia nowego brakowania.

. Archiwum Panstwowe wydaje zezwolenie na przekazanie dokumentacji na makulature,

w dwoch egzemplarzach. Jeden z nich pozostaje w Archiwum Zaktadowym przy spisie

brakowanej dokumentacji, drugi za$ przeznaczony jest dla zbiornicy makulatury.

. Po uzyskaniu zezwolenia na przekazanie dokumentacji na makulature, akta podlegaja

przekazaniu do zbiornicy.

. Przed przekazaniem akt na makulatur¢ nalezy:

1) wylaczy¢ z niej wszystko, co nadaje si¢ do powtdrnego uzytku, np. teczki,
segregatory, oprawy itp.,

2) wylaczy¢ wszystko, co utrudnia przeréb makulatury, np. elementy metalowe,
celofanowe, drewniane itp.,

3) calos¢ wuczyni¢ niemozliwg do odtworzenia przez poprucie, pomieszanie,
podarcie itp.

. Fakt przekazania akt na makulature nalezy odnotowa¢ w spisach zdawczo-odbiorczych

akt.
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§ 39

. Akta kategorii "BE" podlegaja ekspertyzie Archiwum Panstwowego po uplywie okresu
przechowywania w Archiwum Zakladowym okreslonego w wykazie akt.

. W celu umozliwienia przeprowadzenia ekspertyzy, akta kategorii "BE", dla ktorych
okres przechowywania uplywa z koncem danego roku, nalezy wylaczy¢ ze zbiorow
Archiwum iztozy¢ w oddzielnym miejscu. Archiwista uzgadnia z Archiwum
Panstwowym termin dokonania ekspertyzy akt.

. Po przeprowadzeniu ekspertyzy, akta zakwalifikowane do dalszego przechowywania
W Archiwum Zakladowym nalezy umiesci¢ w dotychczasowym miejscu, zmieniajac ich
kategori¢ archiwalng stosownie do ustalen ekspertyzy.

. Zmiang¢ kwalifikacji archiwalnej odnotowuje si¢ takze w spisie zdawczo-odbiorczym
akt obejmujacym poddang ekspertyzie dokumentacje.

. Akta kategorii "BE", co do ktorych ekspertyza nie wykazala potrzeby zmiany
kwalifikacji archiwalnej, podlegaja brakowaniu na zasadach okreslonych w § 38.

Rozdzial IX

PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM
PANSTWOWEGO

§ 40

. Po uptywie 25-letniego okresu przechowywania w Archiwum Zakladowym, materiaty
archiwalne kategorii "A" sg przekazywane do Archiwum Panstwowego.

. Akta przekazuje si¢ na podstawie sporzadzonego w trzech egzemplarzach spisu
zdawczo-odbiorczego materialow archiwalnych, ktory podpisuje kierownik Oddziatu
Administracyjno-Technicznego.

. O zamiarze przekazania materiatow archiwalnych, zawiadamia si¢ Archiwum
Panstwowe przesytajac wraz z wnioskiem jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
co najmniej na dwa tygodnie przed planowanym terminem przekazania akt.

. O ile Archiwum Panstwowe nie zglosi w ciagu powyzszego okresu zastrzezen, akta
przekazuje si¢ wraz z drugim egzemplarzem spisu zdawczo-odbiorczego
po uzgodnieniu terminu i miejsca ich przekazania.

. Do spisu  zdawczo-odbiorczego  materiatbw  archiwalnych  przeznaczonych
do przekazania nalezy dotaczy¢ informacj¢ zawierajaca podstawowe dane dotyczace
zmian organizacyjnych, jakie nastapity w okresie, z ktorego pochodzg przekazywane
akta oraz dane o historii 1 dzialalno$ci Stacji.

. Przekazanie materialdéw odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 41

. Materiaty przeznaczone do przekazania do Archiwum Panstwowego powinny by¢

uporzadkowane poprzez:

1) prawidtowe utozenie materiatdow wewnatrz teczek,

2) opisanie ich,

3) nadanie wlasciwego uktadu, tj. utozenie teczek zgodnie ze strukturg organizacyjng
Stacji obowiazujaca w okresie, w ktorym materialy powstalty, w ramach
poszczegdlnych  komoérek  organizacyjnych, wedlug kolejnosci  symboli
klasyfikacyjnych akt,
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4) sporzadzenie ewidencji polegajacej na umieszczeniu ich w spisie zdawczo-
odbiorczym, wypelionym pismem maszynowym, w kolejnosci zgodnej z nadanym
im uktadem,

5) techniczne zabezpieczenie oznaczajace:

a) umieszczenie materialow w  odpowiednich opakowaniach, wykonanych
Z materiatbw chronigcych przed uszkodzeniem mechanicznym, chemicznym
I biologicznym,

b) przesznurowanie materialbw w teczkach po wusunigeciu spinaczy i innych
elementow metalowych,

c) spakowanie akt w paczki zaopatrzone w etykiety z nazwg Stacji, wlasciwej
komorki organizacyjnej i sygnatury teczek.

2. Przekazywane materialty powinny by¢ utozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw,
aw ramach sprawy chronologicznie. Poszczegélne kartki powinny by¢ opatrzone
kolejna numeracja.

3. Oktadki teczek z przekazywanymi materiatami powinny by¢ opisane zgodnie
z instrukcja kancelaryjng i dodatkowo zawiera¢ informacj¢ dotyczaca sygnatury teczki
i liczby kart w teczce.

§ 42

Fakt przekazania materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego nalezy odnotowac
w spisach zdawczo-odbiorczych.

§43
Koszty zwigzane z przekazywaniem materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego
ponosi Stacja.

Rozdzial X
KONTROLA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 44
Kontrolg Archiwum Zaktadowego przeprowadzaja osoby upowaznione przez Dyrektora
Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej pracownicy Archiwum Panstwowego
oraz innych uprawnionych organdéw kontroli zewngtrzne;.

§ 45

Z przeprowadzonych kontroli Archiwum Zakladowego sporzadzane sa protokoty kontroli
oraz wydawane zalecenia pokontrolne wigzace Stacje.

§ 46

Protokét z kontroli Archiwum Zaktadowego podpisuje Dyrektor Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej.
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Rozdzial XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 47

W przypadku zmiany na stanowisku archiwisty - przekazanie zasobu archiwalnego
nastepcy odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
§ 48

W przypadku stwierdzenia utraty dokumentacji lub wtamania do pomieszczen Archiwum
Zaktadowego, zawiadamia si¢ policje.

§ 49

W przypadku reorganizacji Stacji lub przejecia czgsci lub catosci funkcji reorganizowanej
lub likwidowanej komorki organizacyjnej, nastepca przejmuje akta spraw nie
zakonczonych na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Kopi¢ tego spisu nalezy
przekaza¢ do Archiwum Zakladowego. Uporzadkowane zgodnie z przepisami inStrukcji
akta spraw zakonczonych nalezy przekaza¢ do Archiwum Zaktadowego.

§ 50

W przypadku ustania dziatalnosci Stacji, Archiwum Zaktadowe przechodzi do prawnego
nastepcy na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktérego kopi¢ przekazuje si¢
do wiadomosci Archiwum Panstwowego.

§51

1. W przypadku ustania dziatalnosci Stacji bez nastgpcy prawnego, wszystkie materiaty
archiwalne kategorii "A" nalezy, po uporzadkowaniu, przekaza¢ do Archiwum
Panstwowego.

2. Akta kategorii "B", ktorych okres przechowywania uptynat przed terminem likwidacji
Stacji, nalezy przekaza¢ na makulature po uzyskaniu zezwolenia Archiwum
Panstwowego. Akta kategorii "B", ktorych okresy przechowywania jeszcze nie
uptynety, nalezy przekaza¢ do przechowywania specjalistycznej instytucji
przechowalniczej.

§ 52

Spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykazy spisow zdawczo-odbiorczych, potwierdzenia
odbioru materiatow archiwalnych przez Archiwum Panstwowe oraz przekazania
dokumentacji niearchiwalnej na makulatur¢ powinny by¢ zalaczone do koncowych akt
likwidacyjnych Stacji jako materialy archiwalne.
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Zalgczniki do “Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania Archiwum

zakladowego”

PSSE w Sokolowie Podlaskim

Zatacznik nr 1

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

(pieczatka zaktadu i komorki organizacyjnej)

. | Znak teczki i i Kat. |'=2| Miejsce Data zniszczenia
Lp Tytu1 teczki lub tomu Dat(yods_de?Jne arch. e | przechowywania | [yb przekazania
warch.zakk. | 44 arch. panstw.

2 ostatnie rubryki wypetnia archiwum zaktadowe lub sktadnica akt

Wzér A-3



Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii ......
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Zatgczniki do “Instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania Archiwum
zakladowego”
PSSE w Sokolowie Podlaskim

Zakacznik nr 2

Nr Data Nazwa komorki Liczba Uwagi
spisu | przyjecia akt przekazujacej akta/ rodzaj akt Poz. | teczek
spisu

Wzor A-31
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Zalgczniki do “Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania Archiwum

zakladowego”

PSSE w Sokolowie Podlaskim

Zatacznik nr 3

Karta udostepnienia akt nr ............. ok

*% *%

(pieczqtka komorki organizacyjnej)
Termin zwrotu akt
Data:

Proszg¢ o udostgpnienie* - wypozyczenie* akt powstatych w komorce organizacyjne;:

............................................................................. zlat ooeeeeeeeeeeeieeennnn. 0 ZNAKACH:

(podpis)

Zezwalam na udostepnienia* - wypozyczenie* wymienionych wyzej akt

(data i podpis)

*) Zbedne skresli¢; **) Wypetnia skladnica akt

Wzér A-32
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Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie

P12 1) 1170) 4 AR Kart ..o,

Data: ..o, POdPIS: .o

Adnotacje o zwrocie akt:

Akta zwrocono do skladnicy

........................................ dnia ..o,
(podpis oddajgcego) (podpis odbierajgcego)
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Zalgczniki do “Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania Archiwum

zakladowego”

PSSE w Sokolowie Podlaskim

Zatacznik nr 4
Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
przeznaczonej na makulature lub zniszczenie
Lp. | Nrilp.spisu | Symbolz Tytul teczki lub tomu Daty skrajne | lcba Uwaygi
zdawczo- wykazu akt (od - do) teczek
odbiorczego

Wzor A-33a
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Zalgczniki do “Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania Archiwum

zakladowego”

PSSE w Sokolowie Podlaskim

Zatacznik nr 5

(pieczqtka zaktadu pracy)

Archiwum Panstwowe

W,
Znak: ..o,
Data: .......cceeeee

Protokol brakowania akt

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowisko stuzbowe cztonkow komisji)
przeprowadzita w dniu .........ocoeeeviiienennen. brakowanie akt i zakwalifikowata do zniszczenia akta kategorii B
wymienione w dolaczonym spisie, zawierajacym ............. pozycji wilosci ................ mb i wnosi o

przedstawienie tego protokotu do zatwierdzenie przez wlasciwe archiwum panstwowe.

(podpisy czlonkow KOMISJI)  vuvvviiiiiiiiiiii s

Zat. ....... kart spisu

Wzor A-34



(pieczec panstwowej jednostki
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Zalgczniki do “Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania Archiwum

zakladowego”

PSSE w Sokolowie Podlaskim

Zakacznik nr 6

organizacyjne przekazujqcej materialy archiwalne)

materiatow archiwalnych

przekazywanych do Archiwum Panstwowego w

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

(nazwa komorki organizacyjnej)

Lp. Znak teczki

(symbol klasyfikacyjny
z wykazu akt)

Tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z Daty skrajne Uwagi
wykazu akt) od —do

(podpis odbierajgcego)

(podpis przekazujgcego)
Wzor A 35




