ZARZADZENIE NR. 4% |26
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie

w Piekarach Slaskich
z dnia .. 22: Q3006

w sprawie wprowadzenia ,INSTRUKCJI W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU DZIALANIA
ARCHIWUM ZAKLADOWEGO MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE W PIEKARACH
SLASKICH"

Na podstawie § 11 ust. 1, pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slgskich,
zarzgdzam:

§1
Wprowadzi¢ Instrukcje Archiwalng Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich,

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

§3
Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich

nr 12/2014 z dnia 18.03.2014r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji Archiwalnej Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich”.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z 01.09.2016r.

KIEROWNIK
Dziatu Organizacji | Kadr
%’ R s s\

arbara Czwienczek



Zalgcznik nr 1
do %frzqdzenia Dyrektora MOPR
Nr '

HARUe 2 dnia, 30 .08 016,

INSTRUKCJA W SPRAWIE ORGANIZACJI | ZAKRESU
DZIALANIA ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE
W PIEKARACH SLASKICH

W POROZUMIENIU
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Katowicach

R |
dr hg). Pi@ &T‘é\fr}féel{\l

ta prodstingie art. 6 ust. 2 ustawy 7 dnia 14 lipca 1983 ¢
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz 1% 2015 . poz, 1440)



SPIS TRESCI

ROZDZIAL. |
Przedmiot i zakres dziatania,

ROZDZIAL 1l
Pedziat dokumentaciji aktowej na kategorie.

ROZDZIAL 1l
Archiwum Zakladowe.

ROZDZIAL IV
Przejmowanie akt przez Archiwum Zakiadowe.

ROZDZIAL V
Udostepnianie dokumentacii.

ROZDZIAL VI
Brakowanie akt.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe.



I. PRZEDMIOT | ZAKRES DZIAL.ANIA

§1

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego zwana dale;]
JInstrukcjg” okresla zakres dziatania Archiwum Zakiadowego w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie w Piekarach Slgskich oraz tryb postgpowania z wszelkg dokumentacjg niearchiwalng
oraz materiatami archiwalnymi tj. zasady gromadzenia, przechowywania i udostepniania akt oraz
brakowania dokumentdw niearchiwalnych.

Instrukcja okresla tryb postepowania z dokumentami jawnymi,

Tryb postgpowania i przekazywania dokumentow poufnych i tajnych do Archiwum Zakiadowego
regulujg odrebne przepisy.

Odrebne przepisy normujg postepowanie z dokumentacjg: techniczng, kartograficzna,
audiowizualng oraz elektronicznego przetwarzania danych.

§2

Uzyte w instrukcji pojecia oznaczaja:

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej — polega na ocenie jej przydatnosci dla celow
praktycznych, wydzieleniu dokumentacii nieprzydatnej i przekazaniu je] na makulature lub
zniszczenie,

dokumentacja niearchiwalna — dokumentacja posiadajgca tylko czasowe, praktyczne znaczenie
dla jej tworcy | podlega wybrakowaniu po uplywie okreslonych przepisami okresow |ej
przechowywania, za zgoda wiasciwego Archiwum Panstwowego,

ewidencjonowanie - rejestrowanie w odpowiednich $rodkach ewidencji obiegu dokumentacii
zwigzanego z jej przyjmowaniem, brakowaniem lub przekazywaniem do wiasciwego terytorialnie
Archiwum Panstwowego,

jednostka archiwalna — kazda czastka zasobu oznaczona odrebna sygnaturg archiwalng,

roczne daty krancowe — daty najwczesniejszego i najpézniejszego dokumentu w dane] teczce
aktowej, umieszczenie pod tytutem teczki

spis zdawczo—odbiorczy — formularz stuzacy do ewidencjonowania dokumentacji niearchiwalnej
i materiaiow archiwalnych przekazywanej z komorek organizacyjnych do Archiwum Zaktadowego,
sygnatura archiwalna — znak rozpoznawczy nadany jednostce archiwalnej, umozliwiajacy jej
identyfikacje w Archiwum Zakfadowym,

materialy archiwalne — wszelkiego rodzaju akta, dokumenty, ksiegi, dokumentacje techniczna,
statystyczna, geodezyjna, plany i mapy — niezaleznie od techniki ich wykonania; jak rowniez
rekopisy | maszynopisy oraz fotografie, fimy, nagrania dzwigkowe i inng dokumentacje utrwalong
sposobem mechanicznym, ktora posiada historyczne znaczenie polityczne, spoleczne,
gospodarcze, kulturaine, naukowe i praktyczne. Materiaty archiwalne o wartosci historycznej sg
czgscig skiadowg panstwowego zasobu archiwalnego.

Il. PODZIAL DOKUMENTACJI AKTOWEJ NA KATEGORIE

§3

Dokumentacja aktowa z uwagi na swojg warto$¢ historyczna, naukowg lub praktyczng,
warunkujacg potrzebe trwatego lub czasowego jej przechowywania, dzieli sie na:
a) materiaty archiwalne (kat. ,A"):

b) dokumentacje niearchiwalng (kat. ,B").
Kategoria ,A" obejmuje dokumentacje stanowigcg materiat archiwalny. Jest wieczyscie
przechowywana i nie moze by¢ zniszczona.
Symbolem ,B" z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie archiwalng dokumentacii
0 Czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu okresowi



=

przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w petnych latach kalendarzowych poczawszy od
1 stycznia roku nastepnego od daty zakonczenia sprawy.

Symbolem ,BC" oznacza sig kategorie dokumentacji posiadajgce] krotkotrwate znaczenie
praktyczne, ktora po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na makulature, za zgodg
Archiwum Panstwowego.

Symbolem ,BE" z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie dokumentacje, ktéra po uplywie
obowiazujgcego okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tresc

I znaczenie. Ekspertyze przeprowadza Archiwum Parstwowe, kidore moze dokonad Zmiany
kategorii tej dokumentacji.

lll. ARCHIWUM ZAKLADOWE

§4

Archiwum Zakladowe prowadzone jest przez pracownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.
W magazynie archiwum zakiadowego gromadzi sie materialy archiwalne i dokumentacje
niearchiwalna.

Pomieszczenia archiwum powinny byé:

a) suche, widne;

b) miescic sie na parterze;

c) okna okratowane, zabezpieczone przed dziataniami promieni stonecznych (Iniane zastony lub
zamalowane czesciowo okna);

d) zabezpieczone przed wlamaniem (drzwi obite blacha, zamykane na dwa zamki patentowe)

e) posiadac instalacje elektryczng i dobrg wentylacje;

f) wyposazone w sprzet do pomiaru temperatury | wilgotnosci (termometr i higrometr)
systematycznie Kkontrolowany, a wyniki rejestrowane (temperatura 14°C - 18°C +/- 1°C,
wilgotnos¢ 30 — 50 % +/- 3%);

g) wyposazone w sprzet przeciwpozarowy (gasnice proszkowe, szklane koce gasnicze, drabiny).

Archiwum Zakladowe powinno by¢ wyposazone w regaty metalowe z metalowymi potkami

(dostosowane do wymiaru dokumentacji) ustawionymi wzdtuz scian prostopadle do okna oraz

srodkiem parami zwrocone szczytami do $ciany okiennej. Odstepy miedzy pétkami powinny

wynosic¢, co najmniej 70 cm. Pierwszg od dotu pélke regalu umieszcza sie 12 cm od podtogi.

Odlegtos¢ migdzy ustawiong na ostatniej gérnej pélce dokumentacja, a sufitem powinna wynosic¢

ok. 15 cm. Szeroko$¢ potek regatow stojacych pod sciang powinna wynosic 40 cm,

a wolnostojacych 80 cm. Wymaga tego konieczno&é przeptywu powietrza. Regaty (bez wzgledu

na ich rodzaj) powinny by¢ ponumerowane cyframi rzymskimi, a potki w obrebie kazdego regatu

arabskimi.

W pomieszczeniach archiwum obowigzuje zakaz palenia tytoniu oraz przechowywania materialow

latwopalnych (zelaznych piecow, otwartych grzejnikow).

W archiwum nie wolno przechowywa¢ zadnych innych przedmiotbw poza przedmiotami

stanowigcymi jego wyposazenie.

Magazyny powinny by¢ systematycznie wietrzone. Co najmniej dwa razy w roku przeprowadza sie

gruntowne odkurzanie dokumentacji (odkurzacz).

Nie wolno stosowac farb i lakierow zawierajgcych formaldehyd, ksylen i toluen.

Prawo wstepu do Archiwum Zakiadowego maja

a) pracownik archiwum:

b) bezposredni przetozeni pracownika archiwum:

) osoby z zewngtrz wylgcznie w obecnosci pracownika archiwum:

d)

upowaznione organy kontrolujgce (wewnetrzne, zewnetrzne, przedstawiciele Archiwum
Panstwowego).

'

10.Po zakonczeniu pracy archiwum jest zamykane, a klucze przechowuje sie w miejscu do tego

przeznaczonym.

§5

Do zakresu dziatania pracownika Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegolnosci:

1.

2

Przygotowanie wiasciwego lokalu dla Archiwum Zaktadowego oraz jego odpowiednie
wyposazenie.

Przejmowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacii niearchiwalnej z poszczegolnych Dziatow
MOPR.
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Przechowywanie i zabezpieczanie przyjetych materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej oraz prowadzenie ich ewidenci.

Udostepnianie materiatow archiwalnych | dokumentacji niearchiwalnej osobom upowaznionym.
Porzadkowanie dokumentagji.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B”, udzial w ich komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie ich na makulature — po uprzednim uzyskaniu zgody wlasciwego Archiwum
Panstwowego

Przekazywanie materiatow archiwalnych do wiasciwego Archiwum Panstwowego.

Utrzymywanie statych kontaktéw z Archiwum Panstwowym nadzaorujgcym Archiwum Zaktadowe.
Sporzadzanie sprawozdawczosci rocznej z dziatalnosci archiwum;

0. Zabezpieczanie tajemnicy panstwowej i sluzbowe] w zakresie materialow archiwalnych

przechowywanych w Archiwum Zakiadowym,

IV. PRZYJMOWANIE AKT PRZEZ ARCHIWUM ZAKLADOWE

§6

Akta spraw zakonczonych przechowuje sie w komérkach organizacyjnych macierzystych
(merytorycznych) przez okres 2 lat, liczac od zakonczenia roku kalendarzowego, w ktérych akta te
zostaty wykonane, a nastepnie przekazuje do Archiwum Zakiadowego.

—_
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§7

Po uptywie terminu przechowywania akt w jednostce organizacyjnej (zgodnie z § 9) Archiwum
Zakiadowe przejmuje akta kompletnymi rocznikami i tylko w stanie uporzadkowanym.

Z akt spraw zakoficzonych, ktére s3 nadal potrzebne do biezgcych spraw, jednostka
organizacyjna korzysta na prawach wypozyczenia.

§8

Akta przeznaczone do przekazania do Archiwum Zaktadowego muszg by¢ skompletowane
zgodnie z rzeczowym podziatem ustalonym w jednolitym wykazie akt.

Akta nalezy gromadzi¢ w teczkach oddzielnie dla kategorii ,A" i ,B". Nie wolno lgczy¢ kategorii, np.
B5 z BSO.

- Akta przewidziane do przekazywania do Archiwum Zakladowego winny by¢ uporzadkowane przez

komorke organizacyjng, w ktorej zostaly wytworzone i zgromadzone.

. Przez uporzadkowanie akt nalezy rozumieé:

a) utozenie akt wewngtrz teczek w porzadku chronologicznym (fj. sprawami wg spisu spraw
w teczce, a w ramach akt sprawy chronologicznie, od najwczesniejszej daty na gorze);
b) opisanie teczek poprzez umieszczenie na wierzchniej (tytulowej) stronie:
- u gory na srodku - nazwa jednostki organizacyjnej oraz nazwa komorki
organizacyjnej, w ktdrej akta powstaly,
- W lewym goérnym rogu — znak akt, ztozony z symbolu komarki organizacyjnej
i symbolu hasta wg wykazu akt,
- W prawym gornym rogu — kategoria akt, a przy aktach kategorii ,B" takze okres ich
przechowywania,
- na $rodku teczki — tytut akt (hasla) wg wykazu akt, uzupetnione o rodzaj materiatow
zawartych w teczce,
- pod tytulem — daty skrajne pierwszego i ostatniego pisma w teczce, a jezeli teczka
zawiera materialy tylko z jednego roku nalezy wpisa¢ dany rok (zatgcznik nr 4 do

Instrukcji),
- numer tomu - jezeli teczka podzielona jest na tomy.
c) w odniesieniu do akt jawnych kategorii ,A" - akta powinny byé przesznurowane,

ponumerowane otowkiem, poszczegolne strony zapisane, oznaczone na okiadce liczby stron
zawartych w teczce, grubo$c jednostki archiwalnej nie powinna przekraczaé 5 cm:

d) arkusze o wymiarach wigkszych od formatu A-4 powinny byé zgiete réwnolegle do brzegow
pozostatych kart;

e) w teczkach nie umieszcza sie duplikatow, kopii pism, nalezy usuna¢ ewentualne metalowe
czesci (spinacze, zszywki, szpilki):



f) kartoteki powinny by¢ przekazywane w pudetkach lub skrzynkach o dlugosci ok. 40 cm,
a szerokosci i wysokosci odpowiedniej do wymiaru kart:

g) w przypadku braku niektorych dokumentéw w teczce lub kartotece osoba przekazujgca
materiaty do Archiwum Zakladowego sporzadza pisemne o$wiadczenie, w ktérym okresla
Jakich dokumentow brak, z jakiej przyczyny oraz Kiedy (termin) zostang one przekazane do
archiwum;

h) szczegoly dotyczace przekazania akt do archiwum zaktadowego nalezy uzgodnié

z pracownikiem archiwum, ktory jednoczesénie stwierdza prawidiowos¢ przygotowania akt do
przekazania.
§9

1. Poszczegélne komérki organizacyjne przekazujg akta do Archiwum Zakifadowego MOPR
w pierwszym kwartale kazdego roku na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego (zatacznik nr 1 do
instrukeji archiwalnej) oddzielnie dla kategorii ,A" i ,B".

2. Na poszczegodlnych spisach zdawczo—odbiorczych powinny by¢ umieszczone oddzielne kategorie
archiwalne np. kat. B-5, kolejny spis kat. B-10, kolejny spis tylko kat. B-50.

3. Akta przekazuje sig do archiwum zakladowego na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Spis
zdawczo-odbiorczy sporzadza sie odrebnie dla materiatow archiwalnych i niearchiwalnych. Dla
materiatow archiwalnych sporzadza sie spis w 4 egzemplarzach, z czego 1 egzemplarz przesyta
sig do whasciwego archiwum panstwowego do wiadomosci, 1 egzemplarz otrzymuje pracownik
zdajacy akta jako dowod przekazania akt, a pozostale 2 egzemplarze otrzymuje pracownik
prowadzacy archiwum zakladowe.

§10

Ewidencja Archiwum Zaktadowego calos¢ dokumentacii przechowywania w archiwum, czyli materiaty
archiwalne i dokumentacja niearchiwalna musi by¢ ujeta w ewidencji. Na ewidencje Archiwum
Zakladowego skiadajg sie nastepujgce druki:

Spisy zdawczo-odbiorcze akt przyjetych do Archiwum Zakfadowego;

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacii kat. A przyjgtej do Archiwum Zaktadowego:
Ewidencja udostepnionych akt;

Protokoét o braku lub zniszezeniu akt:

Spisy dokumentacji przeznaczonej na makulature lub zniszczenie, zezwolenia na brakowanie,
Protokoly brakowania akt:

Protokoly przekazania akt do Archiwum Parstwowego.
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V. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTACJI

§11

Dokumentacja przechowywana w Archiwum Zakiadowym Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
w  Piekarach Slgskich udostepniana jest do celow stuzbowych, naukowo-badawczych oraz
urzedowych.

§12

Udostepnia sie wylacznie cate teczki aktowe, nie nalezy udostepnia¢ pojedynczych dokumentow
zawartych w teczkach.

§13

1. Dokumentacje udostepnia sie na miejscu w lokalu Archiwum Zakladowego lub wypozycza, a fakt
ten odnotowuje w formularzu ewidencji udostepnienia akt.

2. Fakt udostepnienia akt wypozyczonych odnotowuje sie w rejestrze akt czasowo wypozyczonych
i czuwa nad ich zwrotem.

§14

Pracownik Archiwum Zaktadowego w obecnosci zwracajgcego dokumentacje sprawdza stan akt
i odnotowuje zwrot na karcie udostepnien.



§15

Korzystajacy z dokumentacji ponosi odpowiedzialnos¢ za stan udostepnionych akt oraz ich zwrot
w terminie.

VI. BRAKOWANIE AKT
§ 16

Kazdego roku kalendarzowego dokonuje sie przegladu spisdw zdawczo-odbiorczych akt celem
wydzielenia:

a) dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uplynat i ktéra mozna przekazaé
do zniszczenia;

b) dokumentacji oznaczonej symbolem BE podlegajgcym w danym roku ekspertyzie archiwalnej
przeprowadzanej przez Archiwum Panstwowe w Katowicach.

§17

1. Wydzielenie dokumentacji dokonuje komisja powotana przez kierownika Jjednostki organizacyjne].
2. W skiad ktorej wchodzg :

a) kierownik komérki organizacyjnej, ktéremu podlega Archiwum Zaktadowe:

b) pracownik Archiwum Zakiadowego;

c) kierownicy (przedstawiciele) komérek organizacyjnych, ktorych akta podlegaja brakowaniu,
§18

1. Do zakresu dzialan komisji nalezy:
a) wylgczenie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania lub ustalenie diuzszego okresu jej
przechowywania;
b) sporzgdzenie protokolow oceny dokumentacii niearchiwalnej oraz spisy, ktorej okres
przechowywania minat — w dwoch egzemplarzach.
2. Zmiana dokumentacji niearchiwalnej na materiaty archiwalne (kategorii A) moze by¢ dokonana
wytacznie przez Archiwum Panstwowe w Katowicach.

§19

1. Wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne] skiada Dyrektor
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Piekarach Slgskich Dyrektorowi Archiwum Panstwowego
w Katowicach.

2. Do wniosku o zgodg na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej dotacza sie spis na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej (zatacznik nr 2 do Instrukcji)

3. Spis dokumentacji niearchiwalne] przeznaczonej do zniszczenia w dwoch egzemplarzach,
sporzgdza komisja powolana w trybie i skladzie okreslonym w § 19.

4. Jeden egzemplarz dokumentéw brakowania przesyla sie do Archiwum Panstwowego
w Katowicach.

§ 20

1. Po uzyskaniu zgody, pracownik Archiwum Zakiadowego nadzoruje przekazanie dokumentaciji
niearchiwalnej do zniszczenia | na podstawie spisu wybrakowane] dokumentacji niearchiwalnej
umieszcza adnotacje o jej zniszczeniu w spisie zdawczo-odbiorczym akt,

2. Dokumenty brakowania wraz ze stosownymi zgodami Archiwum Panstwowego w Katowicach oraz

z dowodami przekazania dokumentacii niearchiwalnej na zniszczenie przechowuje sie
w Archiwum Zakladowym.
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VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21

. Ogélny nadzor nad realizacjg Instrukgji Archiwalnej sprawuje Dyrektor Miejskiego Osrodka

Pomocy Rodzinie w Piekarach Slaskich.

Nadzor szczegotowy sprawuje pracownik Archiwum Zaktadowego.

Ninigjsza instrukcja zawiera nastepujace zalaczniki:

a) nr 1 - spis zdawczo-odbiorczy akt przekazywanych do Archiwum Zaktadowego;

b) nr 2 — spis dokumentaciji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia:
c) nr3 —opis teczki aktowej.



Zatgcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie

arganizacii

i zakresu dzialania
archiwum zaktadowego

..................................................................... Spis zdawczo-odbiorczy aktnr ..................
Nazwa zakladu pracy i jednostki organizacyjnej
Cyfrowy Miejsce Data
L symbol Tl sk i S!E)rzae Kat. | Liczba | przechowywania | zniszczenia lub
P. hasta y od —Jdo akt teczek akt przekazania do
(teczki) w archiwum archiwum
1 2 3 4 5 6 7

Przekazujgcy akta:

(czytelny podpis i data)

(czylelny podpis i data)

Kierownik jednostki organizacyjnej

Przejmujacy akta:

 (caytelny podpis idata)




(pieczed jednostki organizacyjnej wnioskujace] o brakowanie dokumentacji

i brakujacej dokumentacje)

podlegajacej brakowaniu

Spis dokumentacji niearchiwalnej

Zatgcznik nr 2
do Instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego

Lp. Znak Sygnatura Hasto klasyfikacyjne Daty roczne Liczba Uwagi
akt/sprawy archiwalna jednostek
1 2 3 4 5 6 7

Data i miejsce sporzadzenia spisu:




Zatgcznik nr 3

do Instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania

archiwum zaktadowego

(nazwa jednostki - nazwa komaérki organizacyjnej)

(symbol literowy komérki organizacyjnej i symbol (kalegortaarchtwalna)
klasyfikacyjny z wykazu akt)

tytulteczklaklowej
(hasto klasyfikacyjne poszerzone o informacje o rodzaju dokumentacji)

(ewentualnie kolejny numer tomu)



