			

ZARZĄDZENIE NR 36/2022
STAROSTY WŁOCŁAWSKIEGO
[bookmark: _GoBack]z dnia 22 września 2022 r.
w sprawie organizacji oraz trybu udostępniania akt z zasobu archiwum zakładowego Starostwa Powiatowego we Włocławku 

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 1 ust. 3 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) oraz § 6 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Włocławku, zarządzam, co następuje:
§ 1. Ustala się organizację oraz tryb udostępniania akt z zasobu archiwum zakładowego Starostwa Powiatowego we Włocławku według zasad określonych w § 2 do § 10 niniejszego zarządzenia.

Rozdział 1.
Postanowienia ogólne
§ 2. Określa się szczegółowe procedury przekazywania i  udostępniania zasobów archiwum zakładowego pracownikom Starostwa.
§ 3. Ustala się:
1) organizację i zadania archiwum zakładowego Starostwa Powiatowego we Włocławku,
2) zasady przekazywania akt do archiwum zakładowego,
3) gospodarowanie aktami w archiwum zakładowym (sposób przechowywania, ewidencjonowania),
4) zasady udostępniania i wypożyczania akt stanowiących zasób archiwum zakładowego.
§ 4. Ilekroć jest mowa o:
1) staroście – należy przez to rozumieć Starostę Włocławskiego,
2) sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Powiatu,
3) kierowniku – należy przez to rozumieć naczelnika wydziału, kierownika referatu oraz osobę zatrudnioną na samodzielnym stanowisku pracy,
4) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę zatrudnioną w Starostwie Powiatowym we Włocławku,
5) archiwiście zakładowym – należy przez to rozumieć pracownika pełniącego obowiązki archiwisty zakładowego,
6) komórce organizacyjnej - należy przez to rozumieć wydział, referat lub samodzielne stanowisko pracy,
7) instrukcji kancelaryjnej – należy przez to rozumieć instrukcję kancelaryjną, stanowiącą załącznik nr 1 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),
8) rzeczowym wykazie akt – należy przez to rozumieć jednolity rzeczowy wykaz akt organów powiatu i starostw powiatowych, stanowiący załącznik nr 3 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych ( Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),
9) instrukcji archiwalnej - należy przez to rozumieć instrukcję archiwalną, stanowiącą załącznik nr 6 do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),
10) starostwie – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe we Włocławku.

Rozdział 2.
Organizacja i zadania archiwum zakładowego
§ 5.1. Do pełnienia obowiązków archiwisty zakładowego wyznacza się pracownika komórki właściwej w sprawach organizacyjnych.
2. Nadzór nad działalnością archiwum zakładowego sprawuje sekretarz.
§ 6. Zadania archiwum zakładowego określa:
1) ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164),
2) rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego  z dnia 20 października 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246),
3) rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67),
4) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we Włocławku wprowadzony uchwałą nr 288/20 Zarządu Powiatu z dnia 17 sierpnia 2020 r.

Rozdział 3.
Przekazywanie akt do archiwum zakładowego
§ 7. 1. Okres przechowywania akt w komórkach organizacyjnych oraz zasady przekazywania ich do archiwum zakładowego określa instrukcja kancelaryjna oraz archiwalna.
2. Przekazywanie akt do archiwum zakładowego odbywa się zgodnie z harmonogramem opracowanym przez archiwistę zakładowego i zaakceptowanym przez sekretarza. Przed przekazaniem dokumentacji, archiwista zakładowy sprawdza poprawność przygotowania oraz uporządkowania dokumentacji, zgodnie z instrukcją kancelaryjną i archiwalną.
3. Przekazanie akt do archiwum zakładowego następuje w oparciu o spis zdawczo - odbiorczy, którego wzór stanowi załącznik nr 1 do zarządzenia. Powyższe potwierdza pracownik oraz kierownik komórki organizacyjnej przekazującej akta, a także archiwista zakładowy. Spisy zdawczo – odbiorcze rejestruje się w wykazie spisów zdawczo – odbiorczych stanowiący załącznik nr 2 do zarządzenia.
4. Wzór prawidłowego opisu teczki aktowej stanowi załącznik nr 3 do zarządzenia.
5. Akta, których okres przechowywania w komórkach organizacyjnych minął, a które są potrzebne do prowadzenia bieżących spraw, mogą pozostać w komórce organizacyjnej wyłącznie na zasadach  wypożyczenia. Okres ten uzgadnia się z archiwistą.
6. Za uporządkowanie oraz przygotowanie akt do archiwum zakładowego odpowiada komórka organizacyjna przekazująca akta.
7. W przypadku niewłaściwego przygotowania akt, archiwista zakładowy odmawia ich przyjęcia do archiwum zakładowego.

Rozdział 4.
Gospodarowanie aktami w archiwum zakładowym
§ 8. 1. Akta stanowiące zasób archiwum zakładowego przechowuje się wyłącznie w przeznaczonych do tego celu pomieszczeniach archiwum zakładowego.
2. Akta przechowuje się w teczkach lub pudłach archiwizacyjnych na regałach, półkach lub szafach.
3. W lokalu archiwum zakładowego wyodrębnia się pomieszczenie biurowe służące do pracy biurowej archiwisty zakładowego oraz pracowników, którym udostępnia się akta.
4. Dostęp do pomieszczeń magazynowych archiwum zakładowego posiada wyłącznie archiwista. 
5. Kody do alarmu oraz klucze (w tym klucze zapasowe) do pomieszczeń archiwum zakładowego przechowuje się na stanowisku pracy archiwisty.
§ 9. Akta stanowiące zasób archiwum zakładowego są ewidencjonowane. Środkami ewidencyjnymi w archiwum zakładowym są:
1) spis zdawczo – odbiorczy,
2) wykaz spisów zdawczo – odbiorczych,
3) wniosek o udostępnienie/ wypożyczanie akt,
4) ewidencja wypożyczonych akt z archiwum zakładowego,
5) wniosek o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego,
6) protokoły wycofania akt z ewidencji archiwum zakładowego, 
7) protokół zaginięcia/ uszkodzenia/ sporządzenia braków wypożyczonych akt z archiwum zakładowego,
8) księga udostępniania akt w archiwum zakładowym.  

Rozdział 5.
Udostępnianie i wypożyczanie akt
§ 10. 1. Archiwum zakładowe udostępnia i wypożycza akta pracownikom, na wniosek stanowiący załącznik nr 4 do zarządzenia, za zgodą kierownika komórki organizacyjnej, która wytworzyła akta.
2. Udostępnianie akt odbywa się w pomieszczeniu biurowym archiwum zakładowego w obecności archiwisty zakładowego.
3. Udostępnienie akt ewidencjonowane jest w księdze udostępnienia akt, której wzór stanowi załącznik nr 5 do zarządzenia.
4. Akta mogą zostać wypożyczone poza lokal archiwum zakładowego. Wypożyczeniu podlega cała teczka archiwalna. Nie wypożycza się pojedynczych dokumentów.
5. Wypożyczoną dokumentację zwraca się do archiwum zakładowego w stanie nienaruszonym.
6. Akta wypożycza się na okres uzgodniony z archiwistą.
7. Wypożyczenie akt dokumentowane jest w prowadzonej przez archiwistę zakładowego ewidencji, w której pracownik kwituje otrzymanie akt. Wzór ewidencji wypożyczeń stanowi załącznik nr 6 do zarządzenia. 
8. Korzystający z udostępniania/ wypożyczania akt ponoszą pełną odpowiedzialność za całość udostępnionych im dokumentów.
9. W przypadku zaginięcia, uszkodzenia, sporządzenia braków wypożyczonych akt z archiwum zakładowego, archiwista sporządza protokół stanowiący załącznik nr 7 do zarządzenia. 
10. W przypadku wznowienia sprawy w komórce organizacyjnej, akta należy wycofać ze stanu archiwum zakładowego. Dokumenty zostają wycofane na wniosek kierownika komórki organizacyjnej, w której sprawa ma być wznowiona. Wniosek o wycofanie dokumentacji ze stanu archiwum zakładowego stanowi załącznik nr 8 do zarządzenia. Po akceptacji sekretarza, archiwista zakładowy sporządza protokół wycofania akt z ewidencji archiwum zakładowego stanowiący załącznik nr 9 do zarządzenia.
11. Archiwista zakładowy dokonuje zawnioskowanej czynności w terminie do 3 dni roboczych licząc od dnia następnego po dniu otrzymania kompletnego wniosku. W sprawach pilnych, po zatwierdzeniu odpowiedniego wniosku przez starostę, archiwista może dokonać czynności w innym terminie.
Rozdział 6.
Postanowienia końcowe
§ 11. Traci moc zarządzenie nr 70/2020 Starosty Włocławskiego z dnia 23 listopada 2020 r. w
sprawie organizacji oraz trybu udostępniania akt z zasobu archiwum zakładowego Starostwa Powiatowego we Włocławku.
§ 12. 1. Wykonanie zarządzenia powierza się archiwiście zakładowemu.
2. Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Sekretarzowi Powiatu.
§ 13. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 23 września 2022 r.


Starosta Włocławski
Roman Gołębiewski




UZASADNIENIE
do projektu  Zarządzenia Starosty Włocławskiego w sprawie organizacji oraz trybu udostępniania akt z zasobu archiwum zakładowego Starostwa Powiatowego we Włocławku

Podstawę prawną do wydania przez starostę zarządzenia stanowi § 6 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego we Włocławku  stanowiącego załącznik do uchwały nr 288/20 Zarządu Powiatu we Włocławku z dnia 17 sierpnia 2020 r. oraz § 1 ust. 3 Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Przedłożony projekt zarządzenia jest regulacją, którego głównym celem jest rozwiązanie i uporządkowanie kwestii dotyczącej organizacji oraz trybu udostępniania akt z zasobu archiwum zakładowego. Aktualnie obowiązujące przepisy prawa nie regulują precyzyjnie wszystkich kwestii. Podstawowym efektem wejścia w życie niniejszego zarządzenia będzie uporządkowanie spornych kwestii i jednoznaczne określenie organizacji i trybu udostępniania dokumentacji z archiwum zakładowego. 
Wprowadzenie zarządzenia nie spowoduje dodatkowych obciążeń finansowych dla budżetu Starostwa Powiatowego we Włocławku.
