ZARZADZENIE NR 154/2017
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 22 grudnia 2017 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 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( t.j. Dz.U. z 2017 r.
poz. 1868) oraz § 1 ust. 21§ 42 ust. 3 Instrukcji Kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (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 archiwalng akt,
3) zasady przekazywania akt do archiwum zaktadowego,

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

5) zasady udostepniania akt stanowiagcych zasob archiwum zaktadowego.

2. Postanowien zarzgdzenia nie stosuje si¢ do akt niejawnych, dokumentacji geodezyjno — kartograficznej oraz
techniczne;j.

§ 3. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) cztonku zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Raciborskiego, Wicestaroste lub 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 zakladowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku
archiwisty zaktadowego,

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

5) instrukeji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng, stanowigca zatacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow zdnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67),

6) rzeczowym wykazie akt — nalezy przez to rozumie¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organéw powiatu i starostw
powiatowych, stanowigcy zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67),

7) instrukcji archiwalnej - nalezy przez to instrukcj¢ archiwalng, stanowigca zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych ( Dz. U. Nr 14,
poz. 67),

8) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu.
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Rozdzial 2.
Organizacja i zadania archiwum zakladowego

§ 4. 1. Archiwum zaktadowe jest wyodrgbniong organizacyjnie jednostka, funkcjonujaca w strukturze Referatu
Administracyjnego. Sposréd  pracownikow ~ Referatu =~ wyznacza  si¢ co  najmniej  jednego
do pehienia funkcji archiwisty zaktadowego.

2. Akta przyjete do archiwum zakladowego przechowywane s3g w wydzielonych pomieszczeniach,
stanowigcych lokal archiwum zakladowego.

3. Akta wytworzone i zgromadzone przez poszczegolne komorki organizacyjne, ktore nie zostaly przekazane
do archiwum zaktadowego nie stanowig zasobu archiwum zaktadowego.

§ 5. Do zadan archiwum zaktadowego nalezy w szczegodlnosci:
1) przyjmowanie akt z poszczego6lnych komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego,
2) udostgpnianie 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 w terminie do 31 marca roku nastgpnego po roku sprawozdawczym sprawozdania z dziatalno$ci
archiwum zaktadowego,

7) inicjowanie 1 przeprowadzanie naprawy akt uszkodzonych,

8) doradzanie = komorkom  organizacyjnym  w zakresie = wlasciwego  postgpowania  z dokumentacja,
przeprowadzanie konsultacji dotyczacych wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie oraz
poszczegbdlnych komorkach organizacyjnych, organizowanie szkolen =z zakresu stosowania instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, systemoéw informatycznych do rejestracji spraw
1 dokumentéw oraz do zarzadzania zasobem archiwalnym.

Rozdzial 3.
Klasyfikacja akt

§ 6. 1. Akta wytworzone i zgromadzone przez Starostwo klasyfikuje si¢ do odpowiedniej kategorii archiwalne;j:
1) kat. ,,A” — material archiwalny o warto$ci historycznej, trwatej, przechowywany wieczyscie,

2)kat. ,B” zodpowiednig cyfra arabska — dokumentacja o praktycznej, czasowej wartosci; cyfra
po literze B okresla okres przechowywania (liczac od roku nastgpnego po zakonczeniu sprawy),
po ktorego uplywie podlega brakowaniu,

3)kat. ,,BE” — dokumentacja podlegajaca ekspertyzie archiwum panstwowego, po uplywie okresu
przechowywania,

4) kat. ,,BC” — dokumentacja o krétkotrwatym 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.
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego

§ 7. 1. Okres przechowywania akt w komodrkach organizacyjnych oraz zasady przekazywania ich
do archiwum zaktadowego okresla instrukcja kancelaryjna oraz archiwalna.

2. Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa si¢ w roku kalendarzowym w okresie od marca do
grudnia. Przed przekazaniem dokumentacji archiwista zakladowy sprawdza poprawnos¢ przygotowania oraz
uporzadkowania dokumentacji zgodnie z § 7 ust. 3 i ust. 4, nastepnie ustala termin przyjecia dokumentacji do
archiwum zaktadowego.
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3. Akta kategorii ,,A” przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego w bezkwasowych teczkach oraz pudtach
archiwizacyjnych. Akta kategorii ,,B” przekazuje si¢ pudtach archiwizacyjnych. Teczki oraz pudta archiwizacyjne
nalezy opisa¢ zgodnie zrzeczowym wykazem akt oraz zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia. Akta w teczkach nalezy uporzadkowac.

4. Uporzadkowanie akt kategorii ,,A” oraz akt kategorii kat ,,B” o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat
polega na:

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

2) wylaczeniu zbednych kopii tych samych przesylek lub pism,
3) dotaczeniu do teczek aktowych spisow spraw,

4) usunigciu z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych ( tj. spinacze, zszywacze, okladki oraz koszulki
plastikowe)

5) przesznurowaniu akt,

6) w przypadku akt osobowych umieszczaniu 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 mickkim oldwkiem zapisanych stron, rozpoczynajac od strony tytulowej akt, w prawym
gbrnym rogu strony nieparzyste, w lewym gornym rogu strony parzyste,

8) podaniu liczby stron akt na wewngtrznej stronie tylnej oktadki ,,Niniejsza teczka zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych". [miejscowo$¢, data, podpis osoby numerujacej akta],

9) opisaniu teczek aktowych zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.
5. 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 obrgbie spraw — chronologicznie,

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

6. Przekazanie akt do archiwum zaktadowego nastepuje po przekazaniu spisu zdawczo - odbiorczego, ktorego
wzor stanowi zalacznik nr 2 do zarzadzenia. Przekazanie akt potwierdza kierownik komorki organizacyjnej
przekazujacej akta oraz archiwista zaktadowy.

7. Dla kategorii A, B50, B25, BE z odpowiednig cyfra arabskg oraz B z odpowiednig cyfrg arabska, sporzadza
si¢ odrgbne spisy zdawczo — odbiorcze.

8. Za uporzadkowanie oraz przygotowanie akt do archiwum zaktadowego odpowiada komoérka organizacyjna
przekazujaca akta.

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

10. Archiwizacji podlegaja rowniez dokumenty elektroniczne oraz elektroniczne odwzorowania dokumentacji
ewidencjonowane w informatycznym systemie do rejestracji spraw i dokumentow, wykorzystywanym
w Starostwie.

Rozdzial 5.
Gospodarowanie aktami w archiwum zakladowym

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

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

3. W lokalu archiwum zakladowego wyodrebnia si¢ pomieszczenie biurowe sluzace do pracy biurowej
archiwisty zaktadowego oraz pracownikow wypozyczajacych akta.
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4. Pomieszczenia i regaty w lokalu nalezy ponumerowac.

5. Lokal archiwum zaktadowego jest wyposazony w odpowiednig ilo$¢ sprzetu gasniczego oraz urzadzen
pomiarowych umozliwiajgcych monitorowanie temperatury i wilgotnosci powietrza.

§9. 1. Akta stanowigce zasob archiwum zaktadowego s3 ewidencjonowane. Srodkami ewidencyjnymi
w archiwum zaktadowym sa:

1) spis zdawczo — odbiorczy,

2) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych,

3) karty udostgpnienia akt,

4) spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazanych do archiwum panstwowego,
5) protokoty brakowania akt.

2.Do ewidencji akt stanowigcych zasob archiwum zakladowego wykorzystywany jest rowniez system
informatyczny, jako wspomagajacy §rodek ewidencyjny.

§ 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, a 0 zamiarze brakowania akt archiwista zaktadowy
informuje kierownika komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta akta. Akta zostaja poddane ocenie, nastepnie
sporzadza si¢ protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

3. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej archiwista zakladowy moze odstapi¢ od brakowania akt,
wydtuzajac okres ich przechowywania w archiwum zaktadowym.

4. Archiwista zakladowy wnioskuje do wlasciwego archiwum panstwowego o zgode na brakowanie akt.
Utylizacja akt moze nastapi¢ jedynie po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego.

5. Po wybrakowaniu akt archiwista zaktadowy odnotowuje w $rodkach ewidencyjnych date wybrakowania oraz
numer zgody archiwum zaktadowego.

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

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

Rozdzial 6.
Udostepnianie akt

§ 13. 1. Archiwum zakladowe udostgpnia akta pracownikom Starostwa za zgodg kierownika komorki
organizacyjnej, ktora wytworzyta akta.

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

3. Akta moga rowniez zosta¢ wypozyczone poza lokal archiwum zakladowego. Wypozyczeniu podlega cala
teczka archiwalna. Nie wypozycza si¢ pojedynczych dokumentow.

4. Udostepniane akt oraz ich wypozyczanie odbywa si¢ w obecnosci archiwisty zakladowego.

5. Wypozyczenie oraz udostgpnienie akt ewidencjonowane jest w karcie wypozyczania/udostepnienia akt,
ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

6. Korzystajacy z udostgpniania/ wypozyczenia akt ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za catos¢ udostepnionych
im akt.

Rozdzial 7.
Przekazywanie akt do archiwum panstwowego

§ 14. 1. Akta, ktore zostaly zakwalifikowane do kategorii ,,A” przekazuje si¢ do archiwum panstwowego.
Archiwista zakladowy nie rzadziej niz raz wroku przeprowadza przeglad akt zgromadzonych w archiwum
zaktadowym, typuje akta do przekazania i sporzadza spis tych akt.
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2.0 zamiarze przekazania akt archiwista zakltadowy informuje kierownika komorki organizacyjnej, ktora
wytworzyla akta. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej archiwista zaktadowy 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 Nr 162/2012 Starosty Raciborskiego z dnia 12 grudnia 2012 r. w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.

§ 16. W terminie do 31 grudnia 2018 r. archiwista zakladowy we wspolpracy z Referatem Administracyjnym
opracuje zasady oraz wdrozy narzedzia informatyczne, zapewniajgce archiwizacje, o ktorej mowa w §7 ust. 10.

§ 17. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam archiwiscie zakladowemu.
2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam kierownikowi Referatu Administracyjnego.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 1 stycznia 2018 r. ipodlega publikacji w Bazie Rejestrow
Urzedowych na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl .

Starosta

Ryszard Winiarski
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http://www.bip.powiatraciborski.pl/

Zataeznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 154/2017
Starosty Raciborskiego

z dnia 22 grudnia 2017 r.

Starostwo Powiatowe

w Raciborzu

(nazwa komorki organizacyjnej)

(symbol archiwalny) (kat. archiwalna)

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

(dodatkowe informacje o zawartosci teczki)

(daty skrajne)

(sygnatura archiwalna)

Kierownik Starosta

Referatu Administracyjnego

Ryszard Winiarski
Andrzej Chwalczyk
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Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 154/2017
Starosty Raciborskiego

z dnia 22 grudnia 2017 r.

(nazwa komdérki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy akt nr

. data

miejsce . .
. daty skrajne kat. . przechowywania zniszczenia lub
Lp. znak teczki tytutl teczki lub tomu Lo liczba teczek przekazania do

od—do archiwalna akt akt N
A archiwum
w archiwum .
panstwowego
1 2 3 4 5 6 7 8

rubryki 7 i 8 wypelnia archiwum zaktadowe

(data) (komérka organizacyjna) (ilos¢ pozycji) (ilosé teczek)

Przekazujacy akta: Kierownik komorki organizacyjnej: Przyjmujacy akta:

(czytelny podpis) (pieczqtka oraz podpis) (czytelny podpis)
Kierownik Starosta

Referatu Administracyjnego

Ryszard Winiarski
Andrzej Chwalczyk
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 154/2017
Starosty Raciborskiego

z dnia 22 grudnia 2017 r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej
kat. ,,B /BE /BC”

przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie

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

y AT PTPTIRTTrY [UUTPURTRTIIE. TR W TR :
X TP TTTTTR  UITTOIUOTITRIITD.  WIRURIIR RN ,
4.

Dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
w ilosci .............. m.b. 1 stwierdzila, Zze stanowi ona dokumentacj¢ niearchiwalng
nieprzydatng do celow praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uptyngly terminy jej
przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Cztonkowie komisji

(podpisy czlonkow komisji)
Zataczniki.:
..... kart spisu dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu,

..... pOzycji spisu.

Kierownik Starosta
Referatu Administracyjnego

Ryszard Winiarski
Andrzej Chwalczyk
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Zatacznik nr 4 do
Zarzadzenia nr 154/2017
Starosty Raciborskiego

z dnia 22 grudnia 2017 r.

KARTAUDOSTEPNIENIA AKT nr.........*¥)

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

Data i podpis

*) Niepotrzebne skresli¢**) Wypetnia archiwum zaktadowe verte
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Potwierdzam odbior wymienionych na odwrotnej stronie

akt — tomOW ...ovveeiiiinn.

e kart/stron....

Akta zwrdcono do
archiwum zaktadowego

................................. Dnia""""""""""""""""' R R R R I R I )
Podpis oddajacego Podpis odbierajacego
Kierownik Starosta
Referatu Administracyjnego
Ryszard Winiarski

Andrzej Chwalczyk
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