ZARZADZENIE NR 162/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 12 grudnia 2012 r.

w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
7 2001r. Nr 142, poz.1592 z p6ézn.zm. ) oraz § 1 ust. 3, § 2 ust. 2 i § 42 ust.3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowiacej
zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakltadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady organizacji izakres dziatania archiwum zakladowego w Starostwie Powiatowym
w Raciborzu.

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 2. 1. Zarzadzenie ustala:
1) organizacje i zadania archiwum zaktadowego,
2) klasyfikacje archiwalnag akt,
3) zasady przekazywania akt do archiwum zaktadowego,

4) sposéb  przechowywania, ewidencjonowania, brakowania, konserwacji inaprawy akt w archiwum
zaktadowym,

5) zasady udostepniania akt, stanowiacych zaséb archiwum zakladowego.
2. Postanowien zarzadzenia nie stosuje si¢ do akt niejawnych oraz dokumentacji geodezyjno-kartograficzne;.
§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) cztonku zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Raciborskiego, Wicestaroste lub Etatowego Czlonka
Zarzadu Powiatu Raciborskiego,

2) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, kierownika referatu, pelnomocnika biur oraz
osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy,

3) archiwiscie zaktadowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi
archiwum zaktadowego,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, biuro lub samodzielne stanowisko pracy,

5) instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjna okreslong rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67),

6) rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw powiatu,
stanowiacy zatacznik do instrukcji kancelaryjnej,

7) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu.

Rozdzial 2.
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 4. 1. Archiwum zaktadowe jest wyodrgbniong organizacyjnie jednostkg, funkcjonujacg w strukturze Referatu
Organizacyjno - Administracyjnego. Sposréd pracownikéw Referatu wyznacza si¢ co najmniej jednego do
peienia funkcji archiwisty zaktadowego.

Przyjety Strona 1



2. Akta przyjete do archiwum zakladowego przechowywane sa w wydzielonych pomieszczeniach,
stanowiacych lokal archiwum zaktadowego.

3. Akta wytworzone i zgromadzone przez poszczegodlne komorki organizacyjne, ktdre nie zostaty przekazane
do archiwum zaktadowego nie stanowig zasobu archiwum zaktadowego.

§ 5. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego,
2) udostepnianie (wypozyczanie) komorkom organizacyjnym przechowywanych akt,
3) ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja przyjetych akt,
4) inicjowanie i przeprowadzanie brakowania akt,
5) przygotowywanie i przekazywanie akt do wlasciwego archiwum panstwowego,
6) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego,
7) inicjowanie i przeprowadzenie naprawy akt uszkodzonych.

Rozdzial 3.
Klasyfikacja akt

§ 6. 1. Akta wytworzone 1izgromadzone przez Starostwo klasyfikuje sie¢ do odpowiedniej kategorii
archiwalnej:

1) kat. ,,A” — dokumentacja historyczna o wartosci trwalej, przechowywana wieczyscie,

2) kat. ,,B” z odpowiednig cyfrg arabska — dokumentacja o praktycznej, czasowej wartosci; cyfra po literze B
okresla szczegotowa liczba lat, przez ktére, zgodnie z wymogami prawa dana dokumentacja musi by¢
przechowywana; po uptywie danego okresu przechowywania (liczac od roku nast¢gpnego po zakonczeniu
sprawy) podlega brakowaniu,

3) kat. ,,BE” — dokumentacja podlegajaca ekspertyzie po okreslonym czasie przechowywania,
4) kat. ,,BC” — dokumentacja o krotkotrwatym znaczeniu praktycznym.

2. Podstawa klasyfikacji akt i okre§lania wlasciwej kategorii archiwalnej jest rzeczowy wykaz akt,
obowigzujacy w czasie gdy dokumentacja byta wytwarzana i gromadzona.

Rozdzial 4.
Przekazywania akt do archiwum zakladowego

§ 7. 1. Okres przechowywania akt w komorkach organizacyjnych oraz zasady przekazywania ich do archiwum
zakladowego okresla instrukcja kancelaryjna. Szczegdétowy terminarz przekazywania akt do archiwum
zaktadowego opracowuje archiwista zakltadowy ipodaje do wiadomosci wszystkich komoérek organizacyjnych
Starostwa.

2. Akta przekazuje si¢ do archiwum zakladowego w teczkach archiwizacyjnych, opisanych zgodnie
z rzeczowym wykazem akt. Akta w teczkach nalezy uporzadkowac.

3. Uporzadkowanie akt kategorii ,,A” i kategorii ,,B” o okresie przechowywania dluzszym niz 10 lat polega na:

1) utozeniu akt spraw zakonczonych wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze
teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie,

2) wylaczeniu zbednych kopii tych samych przesytek lub pism,

3) dofaczeniu do teczek aktowych spisow spraw,

4) usunieciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych (na przyktad spinaczy, zszywek, koszulek),
5) przewigzaniu akt klipsem archiwizacyjnym,

6) w przypadku akt osobowych umieszczeniu ich w koperty formatu A4 dla kazdego pracownika oddzielnie
z opisem na kopercie zawierajacym: imi¢ i nazwisko pracownika, imiona rodzicéw oraz okres zatrudnienia,

7) ponumerowaniu stron mi¢kkim otéwkiem w prawym goérnym rogu strony nieparzyste, a w lewym goérnym rogu
strony parzyste (w numeracji nalezy bra¢ pod uwage takze puste strony); liczbe stron w danej teczce podaje si¢
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na wewnetrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: ,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos$¢, data, podpis osoby porzadkujacej i paginujacej akta]”,

8) opisaniu teczek aktowych zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
4. Uporzadkowanie pozostatych akt kategorii ,,B” polega na:

1) utozeniu akt spraw zakonczonych wewnatrz teczek w kolejnosci spisu spraw, poczawszy od numeru 1 na gorze
teczki, a w obrebie spraw — chronologicznie,

2) dotaczeniu do teczek aktowych spisow spraw,
3) spieciu dokumentacji klipsem archiwalnym,
4) opisaniu teczek aktowych zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

5. Przekazanie akt nastgpuje na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia. Przekazanie akt potwierdza kierownik komorki organizacyjnej przekazujacej akta i archiwista
zaktadowy.

6. Dla kategorii archiwalnych ,,A” 1,,B” sporzadza si¢ odrgbne spisy zdawczo-odbiorcze.

7. Za przygotowanie i uporzadkowanie akt przed przekazaniem do archiwum zaktadowego odpowiada komorka
organizacyjna przekazujaca akta.

8. W przypadku niewlasciwego przygotowania akt archiwista odmawia ich przyjecia do archiwum
zaktadowego.

Rozdzial 5.
Gospodarowanie aktami w archiwum zakladowym

§ 8. 1. Akta stanowigce zasob archiwum zaktadowego przechowuje si¢ wytacznie w przeznaczonych do tego
celu pomieszczeniach — lokalu archiwum zaktadowego.

2. Akta przechowuje si¢ w teczkach archiwizacyjnych na regatach, pétkach lub w szafach.

3. W lokalu archiwum zakladowego nalezy wyodrgbni¢ pomieszczenie biurowe, stuzace do pracy biurowej
archiwisty oraz pracownikow wypozyczajacych akta.

4. Jezeli warunki przestrzenne w lokalu archiwum na to pozwalaja, akta wytworzone przez poszczegodlne
komorki organizacyjne przechowuje si¢ w odrgbnych pomieszczeniach.

5. Pomieszczenia i regaty w lokalu archiwum nalezy ponumerowac.

6. Lokal archiwum zakltadowego nalezy wyposazy¢ w odpowiednig ilo$¢ sprzetu gasniczego, oraz urzadzen
pomiarowych, umozliwiajacych monitorowanie temperatury i wilgotno$ci powietrza.

§ 9. Akta stanowiace zasOb archiwum zakladowego sa ewidencjonowane. Srodkami ewidencyjnymi
w archiwum zaktadowym sa:

1) spisy zdawczo — odbiorcze,

2) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych,

3) karty wypozyczenia akt, ktorych wzor stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia,
4) spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazanych do archiwum panstwowego,

5) protokoty brakowania akt.

§ 10. 1. Akta, ktore zostaly zakwalifikowane do kategorii ,,B” podlegaja brakowaniu. Brakowanie akt inicjuje
i przeprowadza archiwista zaktadowy. Wybrakowane akta utylizuje sig.

2. Archiwista zakladowy typuje akta do brakowania i sporzadza protoko6t oceny dokumentacji niearchiwalne;j,
ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia. O zamiarze brakowania akt archiwista zaktadowy informuje
kierownika komorki organizacyjnej, ktora wytworzyta akta. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej
archiwista zakladowy moze odstapi¢ od brakowania akt, wydtuzajac okres ich przechowywania w archiwum
zaktadowym.

3. Archiwista zakladowy wnioskuje do wlasciwego archiwum panstwowego o zgod¢ na brakowanie akt.
Utylizacja akt moze nastgpi¢ jedynie po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego.
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4. Po wybrakowaniu akt archiwista zaktadowy odnotowuje w srodkach ewidencyjnych dat¢ wybrakowania oraz
numer zgody archiwum panstwowego.

§ 11. Archiwista zakladowy nie rzadziej niz raz wroku przeprowadza przeglad akt zgromadzonych
w archiwum zakladowym. W razie potrzeby inicjuje konserwacje lub naprawe tych akt.

§ 12. Nie rzadziej niz dwa razy w roku lokal archiwum zaktadowego jest sprzatany, a akta odkurzane. Prace te
przeprowadza si¢ pod nadzorem archiwisty zaktadowego.

Rozdzial 6.
Udostepnianie akt

§ 13. 1. Archiwum zakladowe udostepnia akta pracownikom Starostwa za zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, ktora wytworzyla akta.

2. Udostepnianie akt odbywa si¢ w pomieszczeniu biurowym w lokalu archiwum zaktadowego.

3. W uzasadnionych przypadkach akta moga zosta¢ wypozyczone poza lokal archiwum zakladowego na okres
nie dluzszy niz 5dni. Wypozyczeniu podlega cata teczka archiwalna. Nie wypozycza si¢ pojedynczych
dokumentow.

4. Udostepnianie akt oraz ich wypozyczanie odbywa si¢ w obecnosci archiwisty zaktadowego.

5. Archiwista zaktadowy w uzgodnieniu z Sekretarzem Powiatu wyznaczy terminy udostepniania akt, kierujac
si¢ koniecznoscig zachowania plynnos$ci realizacji zadan Starostwa — udostgpnianie nie moze odbywac si¢ rzadziej
niz raz w tygodniu przez 2 godziny.

6. Wypozyczenie akt ewidencjonowane jest w karcie wypozyczenia akt.

7. Korzystajacy z udostgpnienia (wypozyczenia) akt ponosza petna odpowiedzialnos¢ za catos¢ udostepnionych
im akt.

Rozdzial 7.
Przekazywanie akt do archiwum panstwowego

§ 14. 1. Akta, ktore zostaly zakwalifikowane go kategorii ,,A” przekazuje si¢ do archiwum panstwowego.
Archiwista zaktadowy nie rzadziej niz raz w roku przeprowadza przeglad akt zgromadzonych w archiwum
zaktadowym, typuje akta do przekazania i sporzadza spis tych akt.

2.0 zamiarze przekazania akt archiwista zakltadowy informuje kierownika komorki organizacyjnej, ktora
wytworzyla akta. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej archiwista zakladowy moze odstapi¢ od
przekazania akt, wydtuzajac okres ich przechowywania w archiwum zaktadowym.

3. Przekazanie akt do archiwum panstwowego odnotowuje si¢ w srodkach ewidencyjnych.

Rozdzial 8.
Postanowienia koncowe

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 12/2002 Starosty Raciborskiego z dnia 24 pazdziernika 2002 r.
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 16. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam archiwiscie zaktadowemu.

2.Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam kierownikowi Referatu Organizacyjno -
Administracyjnego.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych
na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl
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Radca Prawny

Lidia Chrzan

Kierownik Referatu
Organizacyjno-
Administracyjnego

Andrzej Chwalczyk

Sekretarz Powiatu

Beata Banczyk

Starosta

Adam Hajduk
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 162/2012
Starosty Raciborskiego
z dnia 12 grudnia 2012 r.

Opis teczki aktowej

Oznaczenie jednostki organizacyjnej
i symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt
Kategoria archiwalna
a w przypadku kat. ,,B”- okres
przechowywania dokumentacji

Tytul teczki zlozony z pelnego hasla Kklasyfikacyjnego z jednolitego rzeczowego wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji (np. pisma, faktury, wnioski, skargi, umowy)

Roczne daty skrajne
(numer tomu jezeli akta sprawy obejmuja kilka teczek)
Zapis o nastepujacej tresci:
Niniejsza teczka zawiera ...........stron
kolejno ponumerowanych
( miejscowos$¢ ,data. podpis osoby
porzadkujacej i paginujacej akta)
( tylko w przypadku akt kat.”A”)
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Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 162/2012

Starosty Raciborskiego
z dnia 12 grudnia 2012 r.

Spis zdawczo - odbiorczy

(nazwa komorki organizacyjnej)

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

Lp. Znak sprawy lub symbol Okreslenie Oznaczenie Numer Migjsce Data zniszczenia lub
klasyfikacyjny, z ktorym typu no$nika (sygnatura seryjny przechowywania przekazania
powiazany jest no$nik nosnika archiwalna) nos$nika w archiwum do archiwum
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7
(podpis pracownika)

(podpis archiwisty)

Data przekazania spisu
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dernik nr 3 do Zaradzenia Nr 162/2012
sty Raciborskiego
zia 12.12.2012r.

Karta wypozyczenia aktnr............... **)
**) **)
(piecastka komorki organizacyjnej)
data ............................. 20 ........ r. Termin ZWrotu akt
Prosz o udostpnienie *)— wypayczenie *) akt powstalych w jednostce organizalyjn................coceveviiiininnnnn.

(ol g T = 1ol o PPN
i upowazniam do ich wykorzystania * - odbioru *

PANAIPAIAI ... ... e e et e e e e et e e e eh e e ea e e ee s

(podpis)

Zezwalam na udogpnienie *) — wypayczenie *) wymienionych wiej akt

(data i podpis)

*) niepotrzebne skidi¢ **) wypetnia archiwum

Potwierdzam odbidr akt wymienionych na odwrotnej stonie

akt —tomoOw .........ocoeiiiii kart .....coooeeieinnnnn,
Data .....ccoevvvvninnennn. Do 20 L
(podpis)
Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrécono do archiwum
......................................................... Dnia ...cccooevvveees [ v 20 L.
(podpis oddajcego) (podpis odbierajcego)
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Zakacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 162/2012
Starosty Raciborskiego
z dnia 12 grudnia 2012 r.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)
Protokol oceny
dokumentacji niearchiwalnej

Komisja w sktadzie:

(imiona, nazwiska cztonkow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulatur¢ lub zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej wilosci ................. m.b. istwierdzita, ze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng
nieprzydatng do celow praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania
okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Cztonkowie komisji:

(podpisy)
Zataczniki:
............ kart spisu

............ pozycji spisu
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