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ZARZĄDZENIE  WEWNĘTRZNE  NR   ZA-DS/ 75  /2006
 

Dyrektora Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Katowicach
z dnia 29 marca 2006 r.
tekst jednolity zawierający Aneks Nr 1 z dnia 31 maja 2011 r.

	w sprawie:
	wprowadzenia do stosowania Instrukcji dotyczącej organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Katowicach


	podstawa prawna:
	· ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (teks jednolity Dz. U. z 2006 r., Nr 97 poz. 673 z późn. zm.),

	
	· rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 r. w sprawie postępowania z dokumentacją zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywana materiałów archiwalnych do archiwów państwowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 167 poz. 1375),

	
	· rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunków przechowywania dokumentacji osobowej i płacowej pracodawców (Dz. U. z 2005 r., Nr 32, poz. 284),

	
	· ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r., Nr 152 poz. 1223 z późn. zmianami),

	
	· ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U   z 2002 r.,. Nr 101 poz. 926 z późn. zmianami),

	
	· ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228),

	
	· ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. prawo prasowe (Dz. U. z 1984 r. Nr 5, poz. 24 z późn. zm.),

	
	· oraz § 3 ust. 4 załącznika do Zarządzenia nr 2248/2010 Prezydenta Miasta Katowice z dnia 02.08.2010 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej     w Katowicach


___________________________________________________________________________________

Z dniem 1 kwietnia 2006 r. wprowadzam do stosowania Instrukcję w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego w Miejskim Ośrodku Pomocy Społecznej w Katowicach.

 

§ 1
    I.    PRZEPISY OGÓLNE

1. Instrukcja określa organizację i zakres działania archiwum zakładowego oraz zasady i tryb postępowania z dokumentacją spraw ostatecznie załatwionych będącą w posiadaniu komórek organizacyjnych Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Katowicach.
2. Postępowanie z dokumentacją tajną i poufną normują odrębne przepisy.
3. Archiwum zakładowe Ośrodka podlega bezpośrednio Kierownikowi Działu Organizacji        i Spraw Pracowniczych.

4. Nadzór archiwalny nad archiwum zakładowym sprawuje Naczelna Dyrekcja Archiwów Państwowych i właściwe Archiwum Państwowe.

5. Wymienione w Instrukcji wzory formularzy są drukami powszechnego użytku. 
6. Ilekroć w Instrukcji mowa jest o:

1) materiałach archiwalnych - rozumie się przez to wszelkiego rodzaju akta                    i dokumenty, korespondencję, dokumentację finansową, techniczną i statystyczną, mapy i plany, fotografie i mikrofilmy, nagrania dźwiękowe i wideofonowe, dokumenty elektroniczne oraz inną dokumentację, bez względu na sposób jej wytworzenia „mająca znaczenie jako źródło informacji o wartości historycznej o działalności Państwa Polskiego, /.../ o działalności jednostek samorządu terytorialnego i innych samorządowych jednostek organizacyjnych – powstała w przeszłości i powstająca współcześnie;” Do oznaczania materiałów archiwalnych używa się symbolu „A”;
2) dokumentacja niearchiwalna - dokumentacja o czasowym okresie przechowywania, nie stanowiąca materiałów archiwalnych, która po upływie obowiązującego okresu przechowywania podlega brakowaniu; Do oznaczania materiałów niearchiwalnych używa się symbolu „B”;

3) działalności archiwalnej - rozumie się przez to gromadzenie, ewidencję, przechowywanie, opracowanie, zabezpieczanie i udostępnianie materiałów archiwalnych oraz prowadzenie działalności informacyjnej.
 II.  ARCHIWUM ZAKŁADOWE
1. Zadania Archiwum Zakładowego:
1) przejmowanie dokumentacji z komórek organizacyjnych Ośrodka,
2) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji,
3) prowadzenie ewidencji  przechowywanego zasobu,
4) udostępnianie zgromadzonej  dokumentacji  dla celów służbowych i naukowych,
5) wydzielanie na makulaturę lub zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej, której okres przechowywania minął (po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Państwowego),
6) przechowywanie i przekazywanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego.
2. Lokal:
1) archiwum powinno mieścić się w suchym pomieszczeniu; nie może być zlokalizowane w zawilgoconych piwnicach lub na strychu budynku. Wilgotność powinna wynosić 45-60% (z dopuszczalnymi wahaniami w ciągu doby w granicach 5%), natomiast temperatura 14-20o C (z dopuszczalnymi wahaniami w ciągu doby w granicach 2o C);  
2) okna w pomieszczeniach muszą być odpowiednio zaciemnione, ponieważ właściwości fizyko - chemiczne papieru, tuszu i atramentu szybko ulegają zamianie pod wpływem działania światła białego (słonecznego);
3) archiwum zakładowe powinno składać się z oddzielnych pomieszczeń przeznaczonych na magazyny archiwalne i pokój biurowy z przeznaczeniem do pracy dla archiwisty i udostępniania dokumentacji. 
3. Archiwum powinno być wyposażone w odpowiednie regały, szafy, itp.
1)
regały powinny być ułożone rzędami, prostopadle do okien, odstęp pomiędzy poszczególnymi rzędami nie powinien być mniejszy niż 0,8 m. Nie jest wskazane montowanie regałów wyższych niż 2,5 m. Regały nie powinny przylegać bezpośrednio do ściany, kaloryferów, pieców, okien. Odległość najniższych półek w regałach od podłogi nie może być mniejsza niż 15 cm. Na regałach składuje się przede wszystkim dokumentację kategorii „B”,
2) materiały archiwalne, akta osobowe i płacowe oraz dokumentację techniczną, ze względu na dłuższy czas ich przechowywania, należy przechowywać w szafach,
Wszystkie regały, szafy i stelaże należy ponumerować i oznaczyć jaki rodzaj materiałów zawierają. 
4. W skład obowiązkowego wyposażenia magazynu archiwalnego wchodzą:
1)
 sprzęt gaśniczy (gaśnice proszkowe),
2)  higrometr (do mierzenia wilgotności),
3)
 termometr pokojowy.
5. Archiwum zakładowe powinno być odpowiednio zabezpieczone przed włamaniem, pożarem   lub innym niebezpieczeństwem, które może spowodować ubytek lub zniszczenie zasobu archiwalnego:
1)
drzwi powinny być mocne, obite blachą, zaopatrzone w odpowiedni zamek i urządzenia do zakładania plomb,
2) okna powinny być okratowane w przypadku, gdy archiwum znajduje się na parterze lub piwnicy,
3)
instalacja elektryczna powinna być kryta,
4)
archiwum powinno mieć dobrą wentylację.
6. Po zakończeniu pracy archiwum należy zamykać, a na drzwiach umieścić plombę z odciśniętym znakiem. Do zdejmowania plomb upoważniony jest prowadzący archiwum, który jest zobowiązany - każdorazowo przed otwarciem - sprawdzić, czy nie została ona uszkodzona. W przypadku stwierdzenia, że plomba została naruszona, prowadzący archiwum nie zdejmuje jej, lecz zawiadamia swego przełożonego, który powinien zbadać i wyjaśnić ewentualne naruszenie zasobu.
7. W archiwum nie wolno palić tytoniu ani używać wszelkiego rodzaju otwartych grzejników. Na widocznym miejscu należy umieścić napis: „PALENIE WZBRONIONE”.
8. Archiwum musi byś stale trzymane we wzorowej czystości. Podłogi powinny być pastowane lub nasycane pyłochłonem.
9. W archiwum nie wolno składować przedmiotów nie wchodzących w skład jego wyposażenia - starych, wycofanych z biur mebli, sprzętu gospodarczego, narzędzi, druków, itp.
10. Prowadzący archiwum zakładowe:
1) obowiązki archiwisty zostają powierzone pracownikowi Działu Organizacji i Spraw Pracowniczych,
2) prowadzący archiwum jest zobowiązany do udostępniania w ciągu roku dokumentacji pracownikom Ośrodka oraz do sprawowania kontroli nad terminowym zwrotem wypożyczonej dokumentacji do archiwum,
3) prowadzący archiwum zakładowe powinien utrzymywać ścisły kontakt z właściwym Archiwum Państwowym.
 III.  ŚRODKI EWIDENCYJNE ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO
Na ewidencję akt przechowywanych w archiwum zakładowym składają się:

1) spis zdawczo-odbiorczy akt (oddzielnie dla materiałów archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej) – załącznik nr 1;

2) wykaz spisów zdawczo-odbiorczych (służące do rejestracji napływających do archiwum spisów zdawczo-odbiorczych) – załącznik nr 2;
3) karta udostępniania akt – załącznik nr 3;
4) ewidencja wypożyczonych akt – załącznik nr 4;

5) protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej – załącznik nr 5;

6) spis zdawczo-odbiorczy materiałów archiwalnych przekazanych do Archiwum Państwowego – załącznik nr 6;
7) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie – załącznik nr 7;
8) protokół o braku lub uszkodzeniu akt – załącznik nr 8.

IV.  DOKUMENTACJA  ARCHIWALNA
1. Podział akt:
1) zasady podziału materiałów archiwalnych na kategorie ze względu na ich wartość archiwalną powinny być ustalone w rzeczowym wykazie akt, stanowiącym załącznik do instrukcji kancelaryjnej,
2) za prawidłowe kwalifikowanie akt do odpowiedniej kategorii z wykazu akt odpowiada Kierownik odpowiedniej komórki organizacyjnej. Kierownik Działu Organizacji i Spraw Pracowniczych sprawuje nadzór nad poprawnością kwalifikacji oraz właściwą kwalifikacją podczas wydzielania akt na makulaturę.
2.  Układ akt:
1) cały zasób archiwum zakładowego składa się z dwóch, odrębnie narastających części:
a) dokumentacji niearchiwalnej kat. „B”’
b) materiałów archiwalnych kat. ”A”.
2) posiadaną dokumentację należy rozmieścić w układzie strukturalnym, tzn. dla każdej komórki organizacyjnej przeznacza się odrębną grupę regałów,
3) w obrębie całego archiwum akta układa się na regałach od górnej półki zaczynając, a na dolnej kończąc, na każdej półce narastającymi numerami teczek w kierunku od lewej strony do prawej.
3. Przejmowanie dokumentów:
1) archiwum zakładowe przejmuje akta spraw zakończonych z poszczególnych komórek organizacyjnych kompletnymi rocznikami, w osobnych teczkach zgodnie z przynależnością i tylko w stanie uporządkowanym;
 Przez uporządkowanie rozumie się: 
a) ułożenie akt spraw wewnątrz teczki w kolejności liczb porządkowych spisu spraw, natomiast w obrębie akt sprawy ułożenie poszczególnych pism chronologicznie (najwcześniejsze pismo na początku), po usunięciu części metalowych (spinaczy, zszywek),
b) opisanie teczek na tytułowej (wierzchniej) stronie w sposób następujący:
-
na środku u góry ( pełna nazwa jednostki i komórki organizacyjnej, w której akta powstały,
-
w lewym górnym rogu ( znak kancelaryjny akt, złożony z symbolu komórki organizacyjnej i symbolu hasła z wykazu akt,
-   w prawym górnym rogu ( kategoria archiwalna,
-
na środku ( tytuł teczki informujący o treści akt w niej zawartych (hasło z wykazu akt w razie potrzeby dokładniej sprecyzowane),
-
pod tytułem ( daty krańcowe (rok założenia pierwszej i ostatniej sprawy),
-      poniżej ( oznaczenie tomu, jeżeli teczka składa się z kilku tomów.
c) na grzbiecie teczki winny się znaleźć następujące informacje: skrócona nazwa jednostki organizacyjnej, nr spisu zdawczo-odbiorczego (nadany przez pracownika archiwum zakładowego, co stanowi sygnaturę archiwalną dokumentacji) / numer kolejny teczki, daty skrajne, kategoria archiwalna, 
d) w odniesieniu do akt kat. „A” – po usunięciu części metalowych (spinaczy, zszywek), przesznurowanie, ponumerowanie stron i wpisanie na okładce liczby stron zawartych w teczce.

2) akta (teczki aktowe) spraw ostatecznie zakończonych przechowuje się w komórkach organizacyjnych przez dwa lata, licząc od pierwszego stycznia roku następującego po roku zakończenia spraw, których akta znajdują się w teczce. Po upływie tego okresu akta przekazywane są do archiwum zakładowego. Odstępstwa od tej reguły możliwe są po wcześniejszym uzyskaniu zgody Dyrektora MOPS;
3) komórki organizacyjne przekazują akta do archiwum zakładowego w pierwszym kwartale każdego roku na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych sporządzanych przez komórkę przekazującą – w przypadku kat. „B” w 3 egz., natomiast w odniesieniu do kat. „A”  w  4 egz.;
4) wykaz spisów zdawczo-odbiorczych powinien być prowadzony w systemie ciągłym, w formie oprawionej księgi;
5) odbiór akt wymienionych w spisie zdawczo-odbiorczym pracownik archiwum potwierdza podpisem;
6) pracownik prowadzący archiwum zakładowe ma prawo odmówić przejęcia dokumentacji do archiwum, jeżeli dokumentacja:
· nie została uporządkowana zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

· spisy zdawczo-odbiorcze zawierają błędy lub niedokładności, 

· elementy opisu przekazywanej dokumentacji nie odpowiadają treści spisów zdawczo-odbiorczych; 

O powodach nie przyjęcia dokumentacji pracownik prowadzący archiwum zawiadamia swego bezpośredniego przełożonego i kierownika komórki organizacyjnej, która przygotowała dokumentację do przekazania;
7) jeden egzemplarz spisu pracownik zwraca osobie przekazującej dokumentację, drugi umieszcza w teczce, w której gromadzi spisy wg kolejności, w układzie numerycznym, trzeci egzemplarz przechowywany jest w teczkach z podziałem na poszczególne komórki organizacyjne;
8) w przypadku przyjmowania do archiwum materiałów archiwalnych kat. „A” należy założyć odrębna teczkę zawierająca ewidencję wszystkich materiałów archiwalnych, znajdujących się w archiwum zakładowym. Czwarty egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego zostaje przekazany do Archiwum Państwowego w Katowicach w momencie przekazywania materiałów archiwalnych;
9) po zarejestrowaniu przyjętej partii dokumentacji i umieszczeniu teczek na regałach, pracownik archiwum odnotowuje numer regału i półki na regale w rubryce nr 7 spisu zdawczo-odbiorczego akt.
4. Udostępnianie dokumentacji:
1) udostępnianie polega na wglądzie w akta na miejscu w archiwum, bądź też na wypożyczeniu teczek z dokumentacją, na ściśle określony czas, dla celów urzędowych i naukowo-badawczych osobom upoważnionym;
2) akta mogą być udostępniane wyłącznie za pisemną zgodą Kierownika Działu Organizacji i Spraw Pracowniczych; Wypożyczenia dokumentacji na zewnątrz MOPS-u można dokonać tylko za zgodą Dyrektora;
3) korzystanie z materiałów dla celów naukowo-badawczych odbywa się na zasadach określonych w ustawie z dnia 26 stycznia 1984 r. prawo prasowe (Dz. U. Nr 5, poz. 24 z późn. zm.), rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 7 listopada 1995 r. w sprawie trybu udostępniania prasie informacji oraz organizacji i zadań rzeczników prasowych w urzędach administracji rządowej (Dz. U. Nr 132, poz. 642  z późn. zm.) oraz ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r.  o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95 z późn. zm.);
4) pracownik archiwum udostępnia akta na podstawie wypełnionej i podpisanej przez Kierownika Działu Organizacji i Spraw Pracowniczych „karty udostępniania dokumentacji”, w której wymienione są:
a) nazwa komórki organizacyjnej, w której akta powstały,
b) znak i tytuł akt,
c) imię i nazwisko osoby upoważnionej do odbioru.
Na odwrocie karty znajduje się rewers służący do pisemnego potwierdzenia odbioru wypożyczonej dokumentacji. Na tej samej stronie karty, pod spodem, dokonuje się adnotacji o zwrocie akt do archiwum.
5) „Karty udostępniania” rejestruje się w księdze ewidencji wypożyczonych akt; na „karcie udostępniania” należy wpisać nr kolejny (zgodnie z ewidencją) / rok. Księga ewidencji wypożyczonych akt powinna być prowadzona przez cały okres funkcjonowania archiwum zakładowego, natomiast karty udostępniania można wybrakować po dwóch latach od daty zwrotu akt;
6) korzystanie z udostępnionej dokumentacji odbywa się w obecności pracownika archiwum;
7) poszukiwanie materiałów w archiwum zakładowym przeprowadza wyłącznie pracownik archiwum;
8) w miejsce wyjętych z półek dokumentów należy wkładać kartę zastępczą, na której odnotowuje się sygnaturę akt udostępnionych i numer „karty udostępniania”;
9) osoby korzystające z zasobu archiwum zakładowego ponoszą pełną odpowiedzialność za całość udostępnionych im materiałów i ich zwrot w wyznaczonym terminie;
10) pracownik archiwum potwierdza na „karcie udostępniania” - w obecności osoby zwracającej akta - odbiór udostępnionych materiałów;
11) w razie stwierdzenia braków lub uszkodzeń wypożyczonej dokumentacji, pracownik archiwum sporządza protokół, który podpisuje również wypożyczający materiały oraz jego bezpośredni zwierzchnik; protokół sporządza się w dwóch egzemplarzach, z których jeden załącza się w miejsce zagubionych materiałów, względnie dołącza się do materiałów uszkodzonych, drugi egzemplarz przechowuje prowadzący archiwum w specjalnej teczce;
12) kierownik komórki organizacyjnej, w której uszkodzono lub zagubiono materiały, przeprowadza dochodzenie w celu ustalenia osoby winnej i pociągnięcia jej do odpowiedzialności;
13) z końcem roku pracownik archiwum, w oparciu o zapisy w księdze wypożyczeń ustala listę dokumentacji nie zwróconej do archiwum i nazwiska osób, które ją wypożyczyły, a następnie z kierownikami właściwych komórek organizacyjnych ustala ostateczny termin ich zwrotu.
5. Wydzielanie dokumentacji:
1) pracownik archiwum zakładowego dokonuje raz w roku przeglądu i wydzielania dokumentacji znajdującej się na stanie archiwum; 
Przez wydzielanie rozumie się: 
a) wyłączenie akt kategorii ”A” podlegających przekazaniu do archiwum państwowego,
b) wyłączenie akt kategorii „B” z przeznaczeniem na makulaturę,
c) wyłączenie akt dotychczas nie zakwalifikowanych lub mylnie zakwalifikowanych w celu nadania im właściwej kategorii archiwalnej;
2) wydzielenie akt zawsze odbywa się komisyjnie. Komisja składać się powinna z przedstawiciela komórki organizacyjnej, w której powstały akta, pracownika archiwum zakładowego oraz przewodniczącego, wyznaczonego przez Dyrektora MOPS;
3) Kierownik Działu Organizacji i Spraw Pracowniczych zawiadamia o terminie działalności Komisji kierowników komórek organizacyjnych, którzy wyznaczają do udziału w pracy Komisji swoich pracowników;
4) komisja nie może zmieniać kwalifikacji akt zaliczanych do kat. „A”, ma prawo przekwalifikować materiały kat.„B” do kat.„A”, nie może natomiast skrócić okresu przechowywania dokumentacji;
5) z przeprowadzonych czynności Komisja sporządza protokół, do którego dołącza się spisy dokumentacji zakwalifikowanych do wydzielenia. Spisy wraz z protokołem podpisanym przez członków Komisji przedkłada się do zatwierdzenia Dyrektorowi MOPS .
6. Przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwum państwowego:
1) zgodnie z rozporządzeniem Ministra Kultury w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych archiwum zakładowe, po 25-ciu latach przechowywania, przekazuje akta kat. „A” do właściwego Archiwum Państwowego; 
2) podlegające przekazaniu materiały archiwalne należy posegregować wg komórek organizacyjnych, a w obrębie poszczególnych działów i sekcji - usystematyzować wg rodzajów spraw, zgodnie z obowiązującym wykazem akt. W ramach określonych rodzajów spraw teczkom nadaje się układ chronologiczny. Wewnątrz teczek akta należy poukładać chronologicznie zgodnie ze spisem danej teczki oraz ponumerować wszystkie zapisane strony. Materiały archiwalne należy zszyć;
3) akta przekazuje się na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego sporządzonego przez archiwum w trzech egzemplarzach podpisanych przez Dyrektora MOPS lub osobę  przez niego upoważnioną, z których jeden egzemplarz zatrzymuje archiwum zakładowe, a dwa dołącza się  do wniosku o przyjęcie materiałów archiwalnych, wysyłanego do archiwum państwowego. Do spisu zdawczo-odbiorczego należy dołączyć informację zawierającą podstawowe dane dotyczące organizacji i zakresu działania Ośrodka; 
4) akta mogą być przewiezione do archiwum państwowego dopiero po uprzednim sprawdzeniu przez pracownika archiwum prawidłowości ich przygotowania;
5) datę przekazania materiałów archiwalnych odnotowuje archiwum zakładowe w odpowiedniej rubryce spisu zdawczo-odbiorczego;
6) koszty przekazania ponosi przekazujący.
7. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej:
1) na początku każdego roku pracownik archiwum szczegółowo analizuje spisy zdawczo-odbiorcze i typuje akta, których okres przechowywania już minął, do wybrakowania. Wszystkie pozycje ewidencjonuje na druku „spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie”. Na jednym spisie ujmuje się dokumentację ze wszystkich działów - ich nazwy muszą być wymienione w rubryce „tytuł akt” i poprzedzają spis samych akt. Numeracja kolejna spisu akt przekazywanych na makulaturę musi być ciągła - nie zamyka się jej w obrębie poszczególnych komórek organizacyjnych;
2) w rubryce nr 2 spisu akt wybrakowanych należy podać sygnaturę archiwalną akt;
3) w przypadku brakowania dokumentacji kat.„B”, która mogłaby „zastąpić” dokumentację kat. „A” w przypadku ich zaginięcia, należy w rubryce „uwagi” nanieść odpowiednią adnotację;
4) spis wybrakowanej dokumentacji sporządza się w dwóch egzemplarzach. Spis zatwierdza Komisja, po czym sporządza się protokół brakowania akt - również w dwóch egzemplarzach - którego integralną część (w formie załącznika) stanowi w/w spis wybrakowanej dokumentacji.
5) wniosek o zgodę na wybrakowanie dokumentacji wraz z protokołem i załączonym do niego spisem dokumentacji przesyła się do właściwego terytorialnie Archiwum Państwowego;
6) po otrzymaniu pisemnej zgody (lub opinii) można przygotowaną do wybrakowania dokumentację zdjąć z regałów, doprowadzić do stanu nieużywalności i wywieźć na makulaturę;
7) spis akt wybrakowanych, protokoły komisyjnego wybrakowania i zgody Archiwum Państwowego na wybrakowanie dokumentacji pracownik archiwum przechowuje w specjalnie do tego celu założonej teczce;
8) po wywiezieniu akt na makulaturę należy pozostałe w archiwum akta tak przemieścić na regałach, aby zapełnić pojedyncze wolne półki. 

V.   WSKAZÓWKI POSTĘPOWANIA Z ZASOBEM ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO W RAZIE POWODZI
1. Czynności przygotowawcze:
1) wyznaczyć osobę kierującą akcją ratunkową,
2) powiadomić w trybie awaryjnym lub alarmowym Archiwum Państwowe w Katowicach lub jego Oddział zamiejscowy,
3) przygotować pomieszczenia do przeniesienia zasobu,
4) wyposażyć pracowników w odzież ochronną (rękawice, obuwie gumowe, fartuchy ochronne, maseczki higieniczne, środki dezynfekcyjne),
5) zorganizować odpowiednią ilość worków, plastikowych skrzynek taśm samoprzylepnych, sznurów itp.
6) zorganizować transport do przewożenia dokumentów archiwalnych w celu ich wysuszenia lub zamrożenia. 
2. Akcję ratowania zasobu należy rozpocząć od najcenniejszych archiwaliów (dokumentacja kat. „A”)
3. W przypadku zalania dużej części zasobu:
1) zapakować mokre akta, po ewentualnym ich spłukaniu czystą wodą najdokładniej jak to możliwe, (gdy pokryte są szlamem lub innymi nieczystościami) w jak najmniejsze plastiko​we skrzynki, starając się formować paczki nieduże, zbliżone wielkością do pudel archiwal​nych (w procesie rozmrażania jest to istotne),
2) umieścić skrzynki w chłodniach lub zamrażarkach - najlepiej przemysłowych (dopóki archiwalia znajdują się w chłodniach nie grozi im rozwój mikroorganizmów),
3) sukcesywnie oddawać akta do suszenia, dezynfekcji, konserwacji po porozumieniu się z Archiwum Państwowym w Katowicach.
4. W przypadku zalania niewielkiej części zasobu lub braku możliwości ich zamrożenia:
1) przy sprzyjającej pogodzie można akcję suszenia akt przeprowadzić we własnym zakresie, w pomieszczeniach ze sztucznie ogrzewanym powietrzem. W tym przypadku temperatura nie powinna przekraczać 25° C. Obiekty suszone muszą znajdować się w bezpiecznej odległości od grzejników. Można stosować grzejniki olejowe lub dmuchawy. 

2) akcję suszenia prowadzi się podejmując następujące czynności:

a) przygotować pomieszczenie do przeprowadzenia suszenia,
b) zapewnić cyrkulację powietrza - otwierając okna i drzwi,
c) wywołać przeciągi - wiatr szybko wysusza akta,
d) akta należy porozkładać lub rozwiesić na odpowiednich sznurkach klamrami z osłoną plastikową, bardzo często przekładając karty akt,
5. Działania należy przeprowadzać w porozumieniu z Archiwum Państwowym w Katowicach lub jego Oddziałem zamiejscowym. Zabronione jest samowolne niszczenie akt, nawet tych, które wydają się bezpowrotnie zniszczone.

VI.  POSTĘPOWANIE Z MATERIAŁAMI W PRZYPADKU LIKWIDACJI LUB REORGANIZACJI OŚRODKA
1. W przypadku ustania działalności organów i jednostek organizacyjnych, o których mowa w art. 5 ust. 1 ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach:

1) materiały archiwalne przekazuje się do właściwego archiwum państwowego, z tym że materiały archiwalne, dla których nie upłynął 25-letni okres od ich wytworzenia, a które są niezbędne do działalności organu lub jednostki organizacyjnej przejmującej zadania i funkcje organu lub jednostki organizacyjnej, której działalność ustała, przekazuje się temu organowi lub jednostce;

2) dokumentację niearchiwalną przekazuje się organowi lub jednostce organizacyjnej przejmującej zadania i funkcje organu lub jednostki organizacyjnej, której działalność ustała.

2. W przypadku braku następcy prawnego, dokumentację niearchiwalną wytworzoną i zgromadzoną przez organ państwowy lub państwową jednostkę organizacyjną, której okres przechowywania nie upłynął, przekazuje się rzeczowo właściwemu organowi administracji rządowej.

3. Dokumentację niearchiwalną, wytworzoną i zgromadzoną przez pozostałe jednostki organizacyjne, o których mowa w art. 5 ust. 1 ustawy, przekazuje się odpłatnie na przechowywanie instytucjom zawodowo trudniącym się przechowywaniem dokumentacji lub Stowarzyszeniu Archiwistów Polskich. W takim przypadku likwidator zapewnia w planie likwidacji odpowiednie środki finansowe. Umowa przechowania powinna być zawarta do końca okresu przechowywania dokumentacji. 

VII.    KONTROLA ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO
1. Kontrolę archiwum zakładowego przeprowadzają:
1) osoby upoważnione przez Dyrektora MOPS,
2)
przedstawiciele Naczelnej Dyrekcji Archiwum Państwowego i właściwego Archiwum Państwowego.
2. Zalecenia pokontrolne Archiwum Państwowego są dla Ośrodka wiążące.
§ 2
 Za stosowanie zarządzenia odpowiedzialni są Kierownicy jednostek organizacyjnych.

§ 3
Nadzór nad stosowaniem zarządzenia sprawuje Kierownik Działu Organizacji i Spraw Pracowniczych.

 § 4
Traci moc Zarządzenie Wewnętrzne nr ZA-DS./19/2002 Dyrektora MOPS z dnia 27 lutego 2002 r. z późniejszymi zmianami.
Załączniki:

1. Spis zdawczo-odbiorczy akt,
2. Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych akt,
3. Karta udostępniania akt,
4. Ewidencja wypożyczonych akt,
5. Protokół oceny dokumentacji niearchiwalnej,
6. Spis zdawczo-odbiorczy materiałów archiwalnych przekazywanych do Archiwum Państwowego

7. Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturę lub zniszczenie,
8. Protokół o braku / uszkodzeniu udostępnionych akt.

Podpisał

Dyrektor MOPS Katowice

Anna Trepka

Do stosowania:

Kierownicy komórek organizacyjnych, samodzielne stanowiska
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