Zalacznik nr 2

do zarzadzenia wewnetrznego Nr 16/05
Prezesa Zarzadu WFOSiGW w Kielcach
z dnia 21 grudnia 2005r.

) INSTRUKCJA ARCHIWALNA
WOJEWODZKIEGO FUNDUSZU OCHRONY SRODOWISKA
I GOSPODARKI WODNEJ W KIELCACH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Instrukcja archiwalna okre$la:
1) organizacjg, zadania i zakres dziatania archiwum zaktadowego Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach;
2) tryb przejmowania dokumentacji z komorek organizacyjnych, sposéb ich przechowywania
1 ewidencjonowania w archiwum zaktadowym:;
3) zasady udostgpniania dokumentacji;
4) zasady przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Kielcach;
5) zasady i tryb brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) archiwum zakladowe - komoérke organizacyjna objeta nadzorem wilasciwego terytorialnie
archiwum panstwowego powotana do gromadzenia, przechowywania, zabezpieczenia,
ewidencjonowania i udostgpniania dokumentacji, a takze brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (akta kategorii B) i przekazywania materiatéw archiwalnych (akta kategorii
A) do archiwum panstwowego;

2) Fundusz - Wojewédzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach;

3) komérka organizacyjna - zesp6t lub samodzielne stanowisko pracy wyodrgbnione
w strukturze organizacyjnej Funduszu;

4) jednolity rzeczowy wykaz akt / wykaz akt - tematyczny podzial akt powstajacych w toku
dzialalnosci Funduszu, okreslajacy w poszczegdlnych pozycjach symbol klasyfikacyjny
ihasto rzeczowe oraz kategori¢ archiwalna (bgdacy =zatacznikiem do instrukcji
kancelaryjnej);

5) jednostka aktowa - tekturowa teczke wiazang lub segregator stuzace do przechowywania
akt spraw jednorodnych lub pokrewnych tematycznie (objetych ta sama grupa spraw
ustalonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt).

II. PODZIAL. DOKUMENTACJI NA KATEGORIE ARCHIWALNE

§ 2.1. Ze wzgledu na warto$¢ archiwalna wytworzona i gromadzona w Wojewddzkim
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kielcach dokumentacja dzieli si¢ na:
1) materiaty archiwalne, oznaczone symbolem ,,A”, to jest dokumentacj¢ majaca trwala

warto$¢ historyczna, przewidziana do przekazania do Archiwum Panstwowego w Kielcach
po uptywie 25 lat od konca roku, w ktérym zostata ona sporzadzona;
2) dokumentacjg¢ niearchiwalna:
a) oznaczong symbolem ,B” 1 cyframi arabskimi, okreslajacymi liczbg lat
przechowywania w archiwum zakladowym, to jest dokumentacj¢ majaca czasowo



znaczenie praktyczne, ktéra po uptywie ustalonego w wykazie akt okresu
przechowywania podlega brakowaniu (niszczeniu) za zezwoleniem wtasciwego
terytorialnie archiwum panstwowego; okresy te liczy si¢ od 1 stycznia roku nast¢pnego
od wytworzenia dokumentacji,

b) oznaczona symbolem ,Bc”, majaca krétkotrwate znaczenie praktyczne, podlegajaca
brakowaniu po pelnym jej wykorzystaniu, bez przekazywania do archiwum
zaktadowego, lecz za jego zgoda 1 wiedza; nosniki magnetyczne, na ktérych
przechowuje si¢ pliki archiwalne, po sformatowaniu przekazuje si¢ do ponownego
wykorzystania,

C) oznaczona symbolem ,BE”, podlegajaca po uptywie okre§lonego okresu
przechowywania w archiwum zakladowym ekspertyzie przeprowadzanej przez
Archiwum Panstwowe w Kielcach w celu ewentualnego dokonania zmiany kwalifikacji
archiwalne;j.

2. Podzial dokumentacji na kategorie ,,A” i ,,B” ustalony jest w jednolitym rzeczowym
wykazie akt Funduszu.

III. ORGANIZACJA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 3. Archiwum zaktadowe funkcjonuje w ramach Zespotu Organizacyjno-Prawnego
Funduszu.

IV. LOKAL I WYPOSAZENIE ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§ 4. Pomieszczenie archiwum zaktadowego Funduszu sktada sig:
1) z czgsci biurowej, umozliwiajacej pracg osobie prowadzacej archiwum 1 osobom
korzystajacym z zasobu archiwum na miejscu;
2) z czgsci magazynowej, umozliwiajacej pracownikowi prowadzacemu archiwum
wykonywanie obowiazkéw oraz zapewniajacej mozliwo$¢ korzystania z akt osobom
upowaznionym.

§ 5.1. Magazyn archiwalny powinien by¢ zaopatrzony w:
1) ponumerowane regaly metalowe i inne urzadzenia do przechowywania dokumentacji,
rozmieszczone w sposéb umozliwiajacy tatwy dostep do akt;
2) sprzgt do mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (temperatura do 18° C,
wilgotno$¢ 55-65%);
3) sprzet przeciwpozarowy (gasnicg proszkowa wraz z instrukcja).

2. Magazyn archiwalny powinien zajmowac¢ pomieszczenie:
1) suche;
2) wyposazone Ww instalacj¢ centralnego ogrzewania, umozliwiajacego utrzymanie
temperatury caty rok;
3) chronione przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych;
4) z mozliwos$cia wietrzenia pomieszczen;
5) zabezpieczone przed wlamaniem;
6) spelniajace wymogi przeciwpozarowe.



§ 6. W pomieszczeniu archiwum nie nalezy przechowywac¢ przedmiotéw nie bgdacych
jego wyposazeniem.

§ 7. Zabrania si¢ palenia tytoniu w pomieszczeniu archiwum.
§ 8. Pomieszczenie archiwum winno by¢ systematycznie wietrzone.

§ 9. Co najmniej raz w roku w archiwum zakladowym przeprowadza si¢ gruntowne
odkurzanie dokumentacji przy pomocy odkurzacza, w obecnosci pracownika upowaznionego
do prowadzenia archiwum.

§ 10.1. Prawo dostgpu do magazynu archiwalnego posiada wytacznie osoba
prowadzaca archiwum, osoba wyznaczona do jej zastgpowania, ich przelozeni oraz
upowaznieni przedstawiciele organéw kontrolnych.

2. Po zakonczeniu pracy magazyn archiwalny winien by¢ zamykany i plombowany.

V. ZAKRES DZIALANIA I PERSONEL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

§ 11.1. Archiwum zaktadowe Funduszu gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne
(kat. ,,A”) oraz dokumentacjg¢ niearchiwalna (kat. ,,B”).

2. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych (stanowisk
pracy);

2) przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

3) udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym;

4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i1 udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia;

5) wspdtpraca z Archiwum Panstwowym w Kielcach;

6) przygotowywanie i przekazywanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
w Kielcach.

§ 12.1. Za catoksztalt pracy archiwum zaktadowego odpowiada pracownik
upowazniony do jego prowadzenia.

2. Pracownik prowadzacy archiwum zakltadowe obowiazany jest znaC strukturg
organizacyjna Funduszu, instrukcj¢ kancelaryjng Funduszu oraz jednolity rzeczowy wykaz
akt, wedlug ktérego komoérki organizacyjne Funduszu prowadza akta.

3. Do podstawowych obowiazkéw pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe
nalezy:
1) prowadzenie prac wymienionych w ust. 2;
2) udzielanie pomocy komoérkom organizacyjnym Funduszu przy przygotowywaniu
dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego;
3) sporzadzanie rocznego zestawienia ilosciowego akt przejetych do archiwum z komoérek
organizacyjnych Funduszu, z uwzglednieniem:
a) podziatu na kategorie: ,,A” 1,,B”,



b) dokumentacji udostgpnionej i wypozyczonej,
¢) materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego w Kielcach,
d) dokumentacji niearchiwalnej wybrakowanej 1 przekazanej do zniszczenia;

4) dbanie o tad 1 porzadek w archiwum oraz jego estetyke;

5) dbanie o prawidtowe wyposazenie archiwum.

4. W przypadku zmiany pracownika archiwum zakladowego, dokumentacje
przechowywana w archiwum Funduszu przekazuje si¢ protokolarnie nastgpcy.

VI. PRZEJMOWANIE DOKUMENTACJI Z KOMOREK ORGANIZACYJNYCH DO
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§ 13.1. Okres przechowywania dokumentacji w komérkach organizacyjnych Funduszu
okresla instrukcja kancelaryjna.

2. Archiwum zaktadowe przejmuje dokumentacj¢ kompletnymi rocznikami w terminie
uzgodnionym z osoba prowadzaca archiwum, w trybie okreslonym w rozdziale X instrukcji
kancelaryjne;j.

3. Osoba prowadzaca archiwum moze odméwi¢ przejecia dokumentacji w wypadku:
1) btedéw lub niedoktadnosci w spisie zdawczo-odbiorczym;
2) gdy przekazana dokumentacja nie odpowiada spisowi zdawczo-odbiorczemu;
3) gdy akta nie sa uporzadkowane w sposéb uregulowany postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej.
O powodach odmowy przyjecia dokumentacji osoba prowadzaca archiwum zawiadamia
swojego bezposredniego przetozonego.

4. W przypadku braku dokumentacji w teczce, osoba przekazujaca sporzadza pisemne
oswiadczenie, w ktérym wyjasnia przyczyng braku.

VII. PRZECHOWYWANIE I EWIDENCJA DOKUMENTACJI W ARCHIWUM
ZAKLADOWYM

§ 14. Materialy archiwalne oraz dokumentacj¢ niearchiwalna przechowuje sig
odrebnie, jesli to mozliwe w odrgbnych czg§ciach magazynu archiwalnego.

§ 15.1. Dokumentacje¢ w archiwum zakladowym uklada si¢ na regatach pionowo,
systemem bibliotecznym od strony lewej do prawej lub poziomo od dotu ku gérze regatu
w kolejnosci sygnatur.

2. Dokumentacje w archiwum zaktadowym uktada sig:
1) wedlug podzialu na poszczegdlne komorki organizacyjne, zostawiajac rezerwg¢ na
przyjecie nowych rocznikow akt;
lub
2) w kolejnosci wptywu dokumentacji do archiwum.

§ 16.1. Ewidencj¢ archiwum zaktadowego stanowia:



1) spisy zdawczo-odbiorcze, ktérych wzér stanowi zalacznik nr 4 do instrukcji kancelaryjnej
i jednoczesnie zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji;

2) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, ktérych wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji;

3) karty udostgpnienia akt, ktérych wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji;

4) protok6t oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktérej wzoér stanowi zalacznik nr 5
do niniejszej instrukcji;

5) spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulatur¢ lub zniszczenie, ktérego
wzOr stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji;

6) spisy zdawczo-odbiorcze materiatdw archiwalnych, ktérych wzoér stanowi zatacznik nr 7
do niniejszej instrukcji;

7) protokoty stwierdzajace brak lub uszkodzenie dokumentacji, ktérego wzdr stanowi
zalacznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 1, 2, 4, 5, 6, 7 stanowi materialy archiwalne,
ktore przechowuje si¢ w odrgbnych teczkach. Teczki te nie moga by¢ wynoszone
z pomieszczenia archiwum.

3. Karty udostgpniania akt, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 3 otrzymuja w ciagu roku
kolejne numery biezace i przechowywane sa w archiwum zaktadowym przez okres 2 lat,
liczac od daty zwrotu akt, a nastgpnie niszczone.

§ 17. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje si¢ w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych
w kolejnosci ich wplywu i1 nadaje im numery biezace z wykazu. Numer spisu zdawczo-
odbiorczego tamany przez numer pozycji w tym spisie oznacza sygnatur¢ jednostki
w archiwum zaktadowym.

§ 18. Archiwum zaktadowe prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych akt,
odrebnie dla materiatéw archiwalnych (,,A”) i dla dokumentacji niearchiwalnej (,,B”):
1) zbidr I - egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych, utozone zgodnie z wykazem spisOw
zdawczo-odbiorczych wedtug kolejnosci numeréw porzadkowych;
2) zbioér II - egzemplarze spisOw zdawczo-odbiorczych przechowywane w teczkach
zatozonych oddzielnie dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

§ 19. Archiwum zaktadowe moze si¢ réwniez postugiwa¢ innymi pomocami
ewidencyjnymi, niz okreslone w § 16.
VIII. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI

§ 20.1. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym udostgpniana jest
do celéw stuzbowych w lokalu archiwum lub wyjatkowo poza nim, jednak w obrgbie
pomieszczen Funduszu.

2. Wypozyczanie dokumentacji do celéw stuzbowych poza teren Funduszu moze
nastapi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Prezesa Zarzadu, na Scisle okreslony

Cczas.

§ 21. Nie wypozycza si¢ poza pomieszczenie archiwum zaktadowego:



1) akt zastrzezonych przez kierownika komorki organizacyjnej, z ktorej akta pochodza;
2) akt uszkodzonych;
3) ewidencji archiwum zaktadowego.

§ 22. Archiwum zaktadowe nie udostgpnia pojedynczych dokumentéw z jednostek
aktowych.

§ 23.1. Wypozyczenia dokumentacji dokonuje wytacznie pracownik prowadzacy
archiwum zakladowe na podstawie karty udostgpnienia, stanowiacej zatacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji, ktéra podpisuje kierownik komorki organizacyjnej, z ktérej akta pochodza.

2. W miejscu wyjetych akt umieszcza si¢ zaktadke z oznaczeniem daty wydania akt
i sygnatury teczki oraz nazwiska wypozyczajacego, zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejsze;j
instrukcji.

3. Wypozyczajacy dokumentacj¢ ponosi petna odpowiedzialno$¢ za stan akt i ich
zwrot w terminie podanym w karcie udostgpnienia akt.

4. Potwierdzenia zwrotu akt dokonuje, w obecnos$ci zdajacego, pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe, ktory sprawdza stan akt i odnotowuje zwrot na karcie udostgpnienia.

§ 24.1. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen udost¢pnianych akt
pracownik archiwum zaktadowego sporzadza protokét (zatacznik nr 8), ktéry podpisuje
korzystajacy z akt, jego bezposredni przetozony i pracownik archiwum zaktadowego.

2. Protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden umieszcza sig
w miejscu brakujacych akt, drugi przechowuje si¢ w przeznaczonej do tego celu teczce,
a trzeci przekazuje si¢ kierownikowi komorki organizacyjnej, ktéra akta wypozyczata, celem
wyjasnienia okolicznos$ci sprawy i ustalenia osoby odpowiedzialne;j.

§ 25. Udostgpniania dokumentacji w lokalu archiwum mozna dokonywac
na podstawie wpisu do ksiggi ewidencji udostgpnien. Wpis powinien zawiera¢ date
udostgpnienia, imi¢ 1 nazwisko korzystajacego z akt, sygnatur¢ akt oraz podpis
korzystajacego.

§ 26. Udostegpnianie dokumentacji przechowywanej w lokalu archiwum zaktadowego
odbywa si¢ z uwzglednieniem przepisow:
1) ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 35
z pozn. zm.);
2) ustawy z dnia 26 stycznia 1984r. - Prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24 z p6zn. zm.);
3) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 listopada 1995r. w sprawie trybu udostgpniania
prasie informacji oraz organizacji zadan rzecznikéw prasowych (Dz. U. Nr 132, poz. 642).

IX. WYDZIELANIE DOKUMENTACJI

§ 27. W drugim péiroczu kazdego roku kalendarzowego prowadzacy archiwum
zaktadowe dokonuje przegladu spiséw zdawczo-odbiorczych celem:



1) wylaczenia dokumentacji kategorii ,,A” podlegajacej przekazaniu do archiwum
panstwowego;

2) wydzielenia do zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania
uptynal;

3) wydzielenia dokumentacji ,,BE” podlegajacej w danym roku ekspertyzie archiwalne;.

§ 28.1. Wydzielanie dokumentacji dokonywane jest komisyjnie, na wniosek
prowadzacego archiwum zaktadowe.

2. W sktad komisji wchodza:
1) kierownik komorki organizacyjnej, w sktad ktérej wchodzi archiwum zaktadowe;
2) pracownik prowadzacy archiwum zakladowe;
3) kierownicy lub przedstawiciele komoérek organizacyjnych, ktérych akta podlegaja
wydzieleniu.

3. Do zadan komisji nalezy:
1) wytypowanie materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do wiasciwego
archiwum panstwowego;
2) wydzielenie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia lub ustalenia dtuzszego okresu jej
przechowywania;
3) sporzadzanie  protokoléw oceny dokumentacji  niearchiwalnej, ktérej  okres
przechowywania minat oraz jej spisu - w dwoch egzemplarzach.

§ 29. Zmiana kwalifikacji materiatléw archiwalnych na dokumentacj¢ niearchiwalna
moze by¢ dokonana wytacznie przez Archiwum Panstwowe w Kielcach.

X. PRZEKAZYWANIE DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNE]J DO ZNISZCZENIA

§ 30.1. Jeden egzemplarz protokolu oceny dokumentacji niearchiwalnej wraz
ze spisem akt przeznaczonych do zniszczenia, nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego
w Kielcach, w celu uzyskania zezwolenia na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej
okres przechowywania minat.

2. Dokumentacj¢ przeznaczona do brakowania nalezy wydzieli¢ i przechowywac
w kolejnosci spisu, do czasu otrzymania zezwolenia na jej zniszczenie.

3. Archiwum Panstwowe w Kielcach moze przeprowadzi¢ ekspertyze wybrakowanej
dokumentacji oraz zazada¢ zmiany kwalifikacji dokumentacji i ponownego przeprowadzenia
przegladu akt przeznaczonych do brakowania.

§ 31.1. Po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego, dokumentacja przeznaczona na
makulatur¢ powinna by¢ doprowadzona do stanu uniemozliwiajacego odtworzenie jej tresci,
a nastgpnie przekazana na makulaturg.

2. Fakt przekazania dokumentacji do zniszczenia odnotowuje si¢ w spisie zdawczo-
odbiorczym (kol. 8).



XI. PRZEKAZYWANIE MATERIALOW ARCHIWALNYCH DO ARCHIWUM
PANSTWOWEGO

§ 32.1. Materiaty archiwalne przekazuje si¢ do Archiwum Panstwowego w Kielcach,
po uptywie okresu okreslonego w § 2 ust. 1 pkt. 1.

2. Materialy archiwalne przekazuje si¢ na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego, sporzadzonych
w trzech egzemplarzach, podpisanych przez Prezesa Zarzadu, z czego dwa egzemplarze
przeznaczone sa dla archiwum panstwowego, a jeden dla archiwum zaktadowego Funduszu.

3. Do spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych nalezy dotaczy¢ notatke
dotyczaca historii 1 struktury organizacyjnej Funduszu, a takze jednolity rzeczowy wykaz akt
obowiazujacy w okresie, z ktérego pochodza przekazywane akta.

4. Materiaty archiwalne przeznaczone do przekazania do Archiwum Panstwowego
w Kielcach powinny by¢ zabezpieczone 1 uporzadkowane zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

S. Dat¢ przekazania materialéw archiwalnych odnotowuje si¢ w spisie zdawczo-
odbiorczym (kol. 8).
XII. POSTEPOWANIE Z DOKUMENTACJA W PRZYPADKU REORGANIZACJI
LUB LIKWIDACJI FUNDUSZU

§ 33. Zasady postgpowania z dokumentacja w przypadku reorganizacji lub likwidacji
Funduszu okresla rozdziat XI instrukcji kancelaryjne;j.

XIII. NADZOR I KONTROLA ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

§ 34.1. Nadz6r nad stanem i sposobem przechowywania materiatéw archiwalnych
1 dokumentacji niearchiwalne; w archiwum Funduszu sprawuje Archiwum Panhstwowe
w Kielcach.

2. Przedstawiciele Archiwum Panstwowego w Kielcach moga przeprowadzac¢ kontrole
w archiwum Funduszu.

3. Z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest protokét i zalecenia pokontrolne,
do realizacji ktérych Fundusz jest zobowiazany.

4. Protokot kontroli archiwum zaktadowego Funduszu podpisuje Prezes Zarzadu.



§ 35. Poza przedstawicielami Archiwum Panstwowego w Kielcach prawo do kontroli
archiwum zakladowego posiadaja inne podmioty kontrolne, po udokumentowaniu interesu
prawnego.

§ 36.1. W celu skonfrontowania stanu zawarto$ci archiwum zakladowego
z prowadzong ewidencja oraz prawidtowosci pracy osoby odpowiedzialnej za archiwum
zaktadowe, Prezes Zarzadu moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli wewngtrznej.

2. 7Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokdt, ktéry podpisuje
przeprowadzajacy kontrolg, pracownik odpowiedzialny za archiwum zakladowe oraz Prezes
Zarzadu.



