ARCHIWUM ZAKtADOWE

Archiwum zaktadowe dziata na podstawie tzw. Instrukcji Archiwalnej, stanowigcej
zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Archiwista zaktadowy
petni w logiczny sposdb funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

Dokumentacja spraw prowadzonych przez komdrki organizacyjne Urzedu przechowywana
jest wtych komdrkach przez dwa lata, liczac od ostatniego dnia roku kalendarzowego,
w ktérym zakonczyta sie sprawa, a nastepnie przekazywana jest do archiwum zaktadowego.
Dokumentacja stanowigca zaséb archiwum zaktadowego przechowywana jest zgodnie z jej
klasyfikacjg i kwalifikacjg ustalang wedtug tzw. jednolitego rzeczowego wykazu akt [JRWA].
Najwazniejszg cze$¢ zasobu stanowig materiaty archiwalne (kategoria archiwalna A), ktdre
przechowywane sg wieczyscie, przy czym w archiwum zaktadowym przez 25 lat
od zakoriczenia sprawy, a nastepnie przekazywane sg do witasciwego miejscowo archiwum
panstwowego. Pozostata czes¢ zasobu Archiwum stanowi dokumentacja niearchiwalna
(kategorie archiwalne B, BE lub Bc), ktéra przechowywana jest czasowo, a nastepnie
niszczona za zgodg wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego (zgoda na brakowanie).

Wazng wskazéowka prawidtowosci funkcjonowania archiwum zaktadowego jest
bezpieczenstwo przechowywania akt. Ponizszy opis wskazuje na zachowanie wszystkich
wymogow odnosnie sztuki przechowywania dokumentdw, ktérych okres przechowywania
w komdrkach organizacyjnych minat.

Archiwum zaktadowe sktada sie z czterech pomieszczen magazynowych znajdujgcych sie
w budynku A, ktérych tgczna powierzchnia wynosi 112,9 m?. Pomieszczenia te usytuowane
s na poziomie piwnic i spetniajg nastepujgce warunki:

e posiadajg wytrzymate stropy, odpowiednie oswietlenie, wentylacje mechaniczng
i okienka rewizyjne,

e posiadajg drzwi stalowe klasy odpornosciowej C oraz o podwyzszonej odpornosci
ogniowej (EI 60). Klucze do archiwum zaktadowego po zakonczeniu pracy
sg plombowane i zdawane w miejscu wydawania kluczy Starostwa Powiatowego
w Gliwicach,

e posiadajg system wykrywania ognia i dymu, gasnice Sniegowe, koce gasnicze oraz worki
ewakuacyjne,

e panujg w nich odpowiednie do przepiséw instrukcji archiwalnej warunki wilgotnosci
i temperatury powietrza.

Wypetnianie zadan archiwum zaktadowego jest utrudnione ze wzgledu na ograniczone
mozliwosci lokalowe i powierzchnie magazynowg archiwum. Powoduje to, ze nie wszystkie
komorki organizacyjne majg mozliwosé regularnego i biezgcego przekazywania dokumentacji
do archiwum. Dostosowywanie pomieszczen dokonuje sie sukcesywnie, a Starostwo



Powiatowe posiada jeszcze wolne pomieszczenia, ktdre mogg by¢ dotgczone do powierzchni
Archiwum Zaktadowego.



