KARTA USLUG

STAROSTWO POWIATOWE REFERAT
A4 *@ W RACIBORZU ADMINISTRACYJNY
N W 47-400 RACIBORZ

PLAC STEFANA OKRZEI 4
tel. (32) 45 97 300
fax. (32) 415 87 36

powiat raciborski

L TYTUL SPRAWY

UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM
ZAKEADOWYM STAROSTWA POWIATOWEGO W RACIBORZU

II. PODSTAWA PRAWNA

» ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

» ustawa z dnia 10 maja 2019 r. o ochronie danych osobowych,

» rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwéw zakladowych.

1. GDZIE ZALATWIC SPRAWE

Whniosek nalezy ztozy¢ w Biurze Obstugi Klienta.

Sprawe zatatwia Referat Administracyjny /Archiwum Zaktadowe.
Tel. (32) 45 97 300, fax (32) 415 87 36

e-mail: _ atrac ki.

Godziny urzedowania:

poniedziatek, sroda, czwartek: od 7:30do 15:30

wtorek: od 7:30 do 17:00

piatek: od 7:30 do 14:00

1IV. TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

Wniosek zostanie zrealizowany niezwlocznie po dokonaniu sprawdzenia czy
w zbiorze przechowywanym w archiwum zakladowym znajduje si¢ dokumentacja
wskazana we wniosku. W przypadku posiadania przedmiotowej dokumentacji
oraz wyrazenia zgody Starosty lub osoby przez niego upowaznionej na jej udostgpnienie,
wnioskodawca otrzyma pisemna odpowiedz. W sytuacji braku dokumentacji czy zgody
wnioskodawca otrzyma pisemng odpowiedz wraz z uzasadnieniem.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

1. wniosek o udostepnienie dokumentacji z klauzulg informacyjna,
2. pismo/ za$wiadczenie instytucji naukowej, uczelni lub instytucji, potwierdzajace
cel udostepnienia dokumentacji (dodatkowo).

VI. OPLATY

Udostepnianie dokumentacji jest bezptatne.

VIL. DRUKI WNIOSKOW

Wedlug zataczonego wzoru.




VIII. TRYB ODWOLAWCZY

Dokumentacje udostepnia si¢ osobom trzecim za zgoda/zezwoleniem Starosty lub osoby
przez niego upowaznionej. W tym przypadku nie jest przewidziana droga odwotawcza.

IX. INFORMACJE DODATKOWE

. Zasob Archiwum Zaktadowego zawiera akta osobowe pracownikow
oraz dokumentacje:

a) Urzedu Rejonowego w Raciborzu,
b) Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
2. W przypadku problemu z wypelnieniem wniosku mozna wysta¢ zapytanie na adres

e-mail: © : ’

3. Dokumentacje udostepnia si¢ pod nadzorem pracownika archiwum zaktadowego.

4. Administratorem Panstwa danych osobowych zbieranych i przetwarzanych przez
Starostwo Powiatowe w Raciborzu jest Starosta Raciborski z siedzibg w Raciborzu,
Plac Stefana Okrzei 4, e-mail: ski
W sprawach zwigzanych z Panstwa danymi osobowymi prosze kontaktowac si¢ z
wyznaczonym przez Administratora, Inspektorem Ochrony Danych, e-mail:

Prosimy o zapoznanie si¢ z informacja o przetwarzaniu danych osobowych w
Starostwie Powiatowym w Raciborzu na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;:

Data: 18.10.2019 r. | Opracowat: Iwona Szlachetko

Data: 18.10.2019 r. | Zatwierdzil: Beata Baficzyk




