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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.

Instrukcja ustala organizacje, zadania i zakres dzialania skiadnicy akt Miejskiego Oérodka

Pomocy Spolecznej w Sopocie zwanym dalej MOPS. Reguluje tryb przejmowania

dokumentacji z komérek organizacyjnych, jej przechowywanie i ewidencjonowanie w

sktadnicy akt. Okre$la zasady udostgpniania dokumentacji oraz zasady i tryb

przekazywania dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia.

Sktadnica akt podlega dyrektorowi MOPS.

Za prawidlowg dziatalno$¢ archiwum odpowiada osoba upowazniona przez dyrektora

MOPS (samodzielne stanowisko ds. pracowniczych).

Materialami do archiwizacji sa akta i dokumenty, mapy i plany, fotografie, filmy,

mikrofilmy, nagrania dzwigkowe i wideofoniczne, nosniki informacji komputerowych,

bez wzgledu na sposéb ich wytwarzania.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) skladnica akt — miejsce gromadzenia i przechowywania dokumentacji niepotrzebne;j
juz do biezacego urzgdowania komoérek organizacyjnych MOPS;

2) jednolity rzeczowy wykaz akt - rzeczowa klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna
dokumentacji powstalej w toku dziatalnosci MOPS;

3) kategoria archiwalna akt - oznaczenie wartosci archiwalnej akt przy pomocy
symboli A, B, BC, BE;

4) komoérka organizacyjna - komorke, samodzielne stanowisko, przeznaczone do
wykonywania okre$lonych zadan w MOPS;

5) spis zdawczo-odbiorczy akt - spis dokumentacji przekazanej przez poszczegdlne
komorki organizacyjne do skfadnicy akt.

Rozdzial 2
Kwalifikacja archiwalna dokumentacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Sopocie

§ 2.

Dokumentacji oznaczonej symbolem ,,A" nie wytwarza si¢ w MOPS.

W MOPS wystepuje dokumentacja nieposiadajgca wartosci historycznej, zwana

dokumentacjg niearchiwalng.

Dokumentacj¢ niearchiwalna, przechowuje si¢ przez okresy ustalone dla tej dokumentacji

w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Dla oznaczenia dokumentacji niearchiwalnej uzywa si¢ w jednolitym rzeczowym wykazie

akt symbolu ,,B", z tym ze:

1) symbolem B z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ akta, ktére po uplywie ustalonego
w jednolitym rzeczowym wykazie akt okresu przechowywania, moga by¢ przekazane
do zniszczenia. Okres ich przechowywania liczy sie¢ w pelnych latach
kalendarzowych, poczynajac od pierwszego stycznia roku nastgpnego po zalatwieniu
sprawy (np. akta spraw zalatwionych w ciagu 2006 roku oznaczone symbolem BS,
moga by¢ przekazane do zniszczenia po 1 stycznia 2012 roku);



2) symbolem BE oznacza si¢ akta, ktore po uplywie obowiazujgcego okresu
przechowywania, powinny by¢é poddane ekspertyzie wlasciwego archiwum
panstwowego, ktore moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej tych akt, uznajgc je
za materiaty archiwalne;

3) symbolem BC oznacza si¢ akta manipulacyjne, ktére po pelnym wykorzystaniu do
prac biezacych mogg zosta¢ przekazane do zniszczenia bezposrednio z komorki
organizacyjnej, jednak pod kontrola osoby upowaznionej, W porozumieniu
z archiwum panstwowym.

Rozdzial 3
Zakres dzialania skladnicy akt Miejskiego O$rodka Pomocy Spolecznej w Sopocie

53,

Do zadan skiadnicy akt nalezy:

e

1) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi MOPS w zakresie

2) przygotowania dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,

3) przejmowanie dokumentacji z poszczegélnych komoérek organizacyjnych,

4) porzadkowanie dokumentacji zgodnie z wymogami instrukcji archiwalnej skiadnicy
a-kta

5) przechowywanie i zabezpieczanie przej¢tej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

6) udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywaniu wybrakowanej do zniszczenia, po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia archiwum panstwowego,

8) stala dbatos¢ o wlasciwe przechowywanie i konserwacje przejetej dokumentac;i,

9) sporzadzanie corocznego sprawozdania z zakresu:

a) ilosci przyjetych akt,
b) ilosci akt udostgpnionych i wypozyczonych;
10) sporzadzanie sprawozdania z zakresu ilosci akt przekazanych do zniszczenia.

Rozdzial 4
Lokal skladnicy akt

§ 4.

Lokal skladnicy akt miesci si¢ w dwéch oddzielnych pomieszezeniach budynku MOPS,
ul. Kolejowa 14, 80-835 Sopot.

Lokal skladnicy akt jest suchy, posiada ogrzewanie centralne i instalacj¢ elektryczng.
Skladnica akt wyposazona jest w:

1) regaly metalowe i drewniane;

2) sprzgt przeciwpozarowy (gasnica proszkowa);

3) drabinkg utatwiajaca dostgp do przechowywanej dokumentacji na regatach.

W lokalu sktadnicy akt nie wolno:

1) przechowywa¢ przedmiotéw nie bedacych wyposazaniem sktadnicy akt;

2) pali¢ tytoniu.

Lokal sktadnicy akt musi by¢ zawsze utrzymany w nalezytym porzadku.



6.

Prawo wstgpu do skladnicy akt posiada tylko osoba upowazniona oraz przedstawiciele
organ6éw kontrolnych za okazaniem upowaznienia.

Rozdzial 5

Przyjmowanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy

10.

Spolecznej w Sopocie

§5.

Dokumentacj¢ spraw ostatecznie zalatwionych przechowuje si¢ w komorce
organizacyjnej przez dwa lata, liczac od 1 stycznia roku nastepnego do zalatwienia
sprawy. Po tym okresie komorka organizacyjna przekazuje do skladnicy akt dokumentacje
calymi rocznikami, to znaczy wszystkie dokumenty z danego roku. Dokumentacja, ktéra
nadal jest potrzebna do prac biezacych moze by¢ wykorzystana na prawach wypozyczenia
ze sktadnicy akt.

Dokumentacj¢ przekazywang do skladnicy akt porzadkuje i przygotowuje do przekazania

komorka organizacyjna, ktora jg wytworzyta.

Przez uporzadkowanie rozumie sie:

1) ulozenie dokumentacji w poszczegélnych teczkach zgodnie z przynaleznoscia
iwedlug spisu spraw a w obrgbie sprawy chronologicznie, przy czym pismo
rozpoczynajgce sprawe powinno by¢ na wierzchu;

2) opisanie teczek aktowych przez umieszczenie na tytulowej (wierzchniej) stronie:

a) na srodku u gory - pelna nazwa MOPS,

b) w lewym gémym rogu - znak teczki zlozony z symbolu komorki organizacyjnej
i symbolu hasta z jednolitego rzeczowego wykazu akt,

¢) w prawym gérnym rogu - kategorii archiwalnej akt i okresu ich przechowywania,

d) na $rodku strony - tytul akt (hasta wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt)
oraz okreslenia rodzaju akt zawartych w teczce,

e) pod tytulem u dotu - dat¢ dotyczace skrajnych akt, tzn. rocznej daty najwczesniej
1 najpdézniej sporzadzonych akt.

Przej¢cie dokumentacji powinno by¢ poprzedzone przeglagdem dokumentacji w celu

stwierdzenia jej kompletnosci, prawidlowego uporzadkowania i zewidencjonowania.

Dokumentacja spraw zakonczonych potrzebna nadal do zalatwiania spraw biezacych

moze by¢é wypozyczona na okres uzgodniony z osoba upowazniong, po jej

zewidencjonowaniu i umieszczeniu w spisie zdawczo - odbiorczym odpowiedniej
adnotacji.

Przyjmowanie dokumentacji do skfadnicy akt odbywa si¢ na podstawie spiséw zdawczo -

odbiorczych sporzadzonych przez komoérki organizacyjne w trzech egzemplarzach dla

dokumentacji niearchiwalnej. Jeden egzemplarz otrzymuje komoérka organizacyjna
przekazujgca dokumentacjg, pozostate dwa stanowia ewidencje¢ sktadnicy akt. Wzér spisu
zdawczo — odbiorczego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zalgcznika.

Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do skladnicy akt w ukfadzie i kolejnosci

zgodnej ze spisem zdawczo-odbiorczym tejze dokumentacji.

Pod jedng pozycja spisu zdawczo-odbiorczego ewidencjonuje si¢ wylacznie jedng teczke

aktows.

Numer pod ktérym dana teczka aktowa zostata zaewidencjonowana w spisie zdawczo-

odbiorczym, komérki organizacyjne wpisuja na teczk¢ w lewym dolnym rogu.

Pracownik upowazniony sprawdza zgodno$¢ spisu zdawczo-odbiorczego ze stanem

faktycznym i sposobem uporzadkowania dokumentacji. W przypadku, gdy dokumentacja

jest nieuporzadkowana lub stan jej jest niezgodny ze spisem zdawczo-odbiorczym,
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pracownik odmawia przyjecia dokumentacji do skfadnicy akt a nastepnie informuje
dyrektora MOPS o przyczynach odmowy.

11. Spisy zdawczo - odbiorcze podpisuje osoba zdajaca (przechowujaca) dokumentacje,

[a—

dyrektor MOPS i osoba upowazniona przyjmujaca dokumentacje do skladnicy akt.

Rozdzial 6
Ewidencja i przechowywanie akt w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Sopocie

§ 6.

. Spisy zdawczo - odbiorcze otrzymane z komérek organizacyjnych rejestruje sie

w wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych, w kolejnosci ich wplywu do archiwum i
nadaje si¢ im numery kolejne tego wykazu a nastgpnie zwraca komoérce organizacyjnej
jeden egzemplarz tego spisu. Przyjete teczki oznacza si¢ sygnaturg archiwalng (w lewym
dolnym rogu) skladajaca si¢ z nastgpujacych elementéw: numer spisu zdawczo-
odbiorczego lamany przez numer pozycji danej teczki w spisie. Wzér wykazu spisu
zdawczo — odbiorczego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Sktadnica prowadzi dwa zbiory spis6w zdawczo - odbiorczych:

1) zbiér I tworzg pierwsze egzemplarze (oryginaly) spiséw zdawczo - odbiorczych
ulozone wedlug kolejnosci numeréw porzadkowych, pod ktérymi zostaty
zarejestrowane w wykazie spisdéw zdawczo — odbiorczych;

2) zbiér II tworzg drugie egzemplarze (kopie) spisow zdawczo - odbiorczych
przechowywane w teczkach zalozonych oddzielnie dla poszczegélnych komérek
organizacyjnych, zbiér ten stuzy do udostepniania akt.

Dokumentacj¢ niearchiwalng przechowywana w skfadnicy akt nalezy uktadaé z podziatem

na komorki organizacyjne jednostki organizacyjnej oraz wedlug kategorii archiwalnych

(osobno kategori¢ B25 i B50) i w kolejnosci wptywu do skladnicy akt.

Akta uktada sie na regatach:

1) pionowo - system bibliotecznym, od lewej ku prawej stronie lub

2) poziomo - teczka na teczce, od dotu do gory.

Przed umieszczeniem akt na regatach nalezy kazda teczk¢ aktowa oznaczy¢ sygnaturg

archiwalng, skladajgcg si¢ z numeru spisu zdawczo - odbiorczego tamanego przez numer

pozycji w spisie.

Po ulozeniu teczek na regalach nalezy odnotowaé w rubryce 7 spisu zdawczo -

odbiorczego, numer regatu oraz pétki na ktérej umieszczono akta.

Rozdzial 7
Udost¢pnianie dokumentacji Miejskiego OSrodka Pomocy Spolecznej w Sopocie

§7.

. Dokumentacja przechowywana w skladnicy akt udostgpniona do celéow stuzbowych

iinnych, jest do wgladu w lokalu skladnicy akt. Korzystanie z dokumentacji do celow
shuzbowych odbywa si¢ na podstawie karty udostepnienia akt podpisanej przez dyrektora MOPS.
Wz6r karty udostgpnienia akt stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego zatgcznika.
Wypozyczenie dokumentacji poza lokal skladnicy akt, na teren pomieszczen biurowych
MOPS, moze nastgpi¢ tylko w uzasadnionych przypadkach na $cisle wyznaczony okres.
Poza pomieszczenia MOPS (na zewnatrz) nie wolno wypozyczaé zadnej dokumentacji.
Udostepnia si¢ wylacznie cale teczki dokumentacji. Nie wypozycza si¢ pojedynczych
dokumentéw zawartych w teczce.



. Dokumentacj¢ udostgpnia osoba upowazniona na podstawie karty udost¢pniania,
wkladajac w miejsce wyjetych teczek, teczke zakladk¢ z oznaczeniem daty wydania
dokumentacji i sygnatury teczki. Przy zwrocie dokumentacji osoba upowazniona
sprawdza ich stan. Fakt odbioru odnotowuje na karcie udostepniania.

. Korzystajacy z dokumentacji ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wypozyczone lub
udostepnione dokumenty.

. W przypadku stwierdzenia brakéw lub uszkodzen, osoba upowazniona sporzadza protoko6t
zaginigcia lub uszkodzenia akt, ktory podpisuje:

1) osoba upowazniona;

2) wypozyczajacy dokumentacje;

3) dyrektor MOPS.

Wzér protokotu zaginigcia lub uszkodzenia akt stanowi zalacznik nr4 do niniejszego
zalacznika.

. Protokoét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zalgcza si¢ w miejsce
zagubionej dokumentacji lub dolacza si¢ do dokumentacji uszkodzonej, drugi egzemplarz
dorgcza si¢ dyrektorowi MOPS, trzeci -przechowuje si¢ w specjalnej teczce. Dyrektor
MOPS przeprowadza postgpowanie wyjasniajgce w celu pociggnigcia winnego do
odpowiedzialnosci stuzbowej.

Rozdzial 8
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 8.

. Wydzielenia dokumentacji niearchiwalnej do wybrakowania dokonuje si¢ komisyjnie na

wniosek osoby upowaznione;.

. W sklad komisji powolywanej przez Dyrektora MOPS, oprécz osoby upowaznionej,

wchodzi jeden wyznaczony przez dyrektora MOPS pracownik.

. Do zadan komisji nalezy:

1) kwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej (kategorii B) do zniszczenia, wzglednie
ustalenia innego okresu jej przechowywania;

2) sporzadzanie protokolu brakowania akt, ktérych okres przechowywania uptynat oraz
spisu tych akt w dwoch egzemplarzach.

. Podpisany przez komisj¢ protok6! oceny dokumentacji wraz ze spisem dokumentacji

niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania (tj. przeznaczonej na makulature lub

zniszczenie) stanowi zalgcznik do wniosku dyrektora MOPS o wydanie zezwolenia na

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Dokumenty te przesyla si¢ do wilasciwego

terytorialnie archiwum pafnstwowego celem otrzymania zgody na zniszczenie

dokumentacji. Wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej stanowi zalgcznik nr 5

do niniejszego zalagcznika. Wzér spisu dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do

brakowania stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zalgcznika.

. Osoba upowazniona po uzyskaniu zgody archiwum panstwowego i po przekazaniu

dokumentacji do zbiornicy surowcow wtérnych, dokonuje adnotacji o zniszczeniu tej

dokumentacji w rubryce 8 spisu zdawczo- odbiorczego o ktérym mowa w § 5 ust.6.



Rozdzial 9
Nadzér i kontrola skladnicy akt w Miejskim OSrodku Pomocy Spolecznej w Sopocie

§9.

1. Nadzor nad skladnicg akt sprawuje dyrektor MOPS.
2. Kontrole skladnicy akt moga przeprowadza¢ Archiwum Paristwowe i inne upowaznione

jednostki organizacyjne.

Rozdzial 10
Postanowienia koncowe

§ 10.

W przypadku likwidacji MOPS, dokumentacja zostaje przekazane do archiwum placéwki,
. ktéra przejeta obowigzki placéwki zlikwidowanej lub do organu ktéremu MOPS podlega.
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Zalacznik nr 3
do Zatacznika Nr 3 do Zarzadzenia Nr Y4 /2014
Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia O/ W‘, 2014r.

KARTA UDOSTEPNIENIA AKT
Karta udostepniania akt
nr
Pieczatka komorki
Org.

| B T T — Termin zwrotu akt
Prosze¢ o udostepnienie *) - wypozyczenie *) akt powstalych w komoérce
OTZANIZACYJNE] ... vevnerneeeeeenenenanenenneans z lat

Podpis

Zezwalam na udostgpnienie *) - wypozyczenie *) wymienionych wyzej akt.

Data i podpis

*) Zbedne skresli¢ *) Wypelnia skladnica akt
Potwierdzam odbiér

akt-tomow kart
Data: PORDI s cinmsmmsamiiisivssmissie

Adnotacje o zwrocie akt:
Akta zwrocono do
skladnicy dn...........
[Podpis oddajacego Podpis odbierajacego

L1




Zatacznik nr 4
do Zatacznika Nr 3 do Zarzadzenia Nr Y/ /2014

Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia O/ W 2014r.

PROTOKOL ZAGINIECIA LUB USZKODZENIA AKT

sporzagdzony dnia..........cceceveeveeeererereneeeneraannes w sprawie: zaginigcia / uszkodzenia /brakéw

wypozyczone ze skladnicy akt dnia...........ccovvuruennneee. 1R

1) zagingly
2) ‘nlegly nszczenivl, & MIATRWICHS ..o eSS ansiinspesesarans

3) maja nizej wykazane braki, stwierdzone przy odbiorze akt

Podpis osoby wypozyczajacej akta L.
Podpis pracownika prowadzacego skladnice akt ............ccooeiniiiiiiiiniieiiieeaennn,

51 o 0 T —
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Zalacznik nr 5
do Zatacznika Nr 3 do Zarzadzenia Nr U/ /2014

Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia O/ W 2014r.

PROTOKOL OCENY DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skladzie (imiona, nazwiska i stanowiska cztonké6w komisji):

I) ...........................................................................................................

2) ............................................................................................................
3) ............................................................................................................

dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulaturg lub zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej w iloSCL ......ccvvvvinivninniniinninnene s mb

i stwierdzita, ze stanowi ona dokumentacje¢ niearchiwalng nieprzydatng dla celow
praktycznych jednostki organizacyjnej, oraz ze uplynely terminy jej przechowywania,

okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Podpisy KOMIBH ........cssisimmmimmmmisiiisisimsmiims s nasvei s anss 1)
CZIONKOWIE KOMUISJI..ecveeriereereieaeierieesitssic st eeseee st ssesseseseaessessnesaessasssnesseenss 2)
(POAPISY) s coivccnnmmmnsnnssonsvimmssasissss et bR SRS SR OT SR e SOV S0 3)
Zat.:

................. kart spisu

................. pozycji spisu
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SPIS DOKUMENTACJI
PRZEZNACZONEJ DO BRAKOWANIA*

Zatacznik nr 6
do Zatacznika Nr 3 do Zarzadzenia Nr U/ /2014

NIEARCHIWALNEJ

Dyrektora MOPS w Sopocie z dnia O/ gm,dm;a, 2014r.

ME 1 Ip.Epis Symbol z Liczba
Lp. zdawczo- 7 Tytul teczki |Daty skrajne . Uwagi
. wykazu akt tomoéw
odbiorczego
1 2 3 4 5 6 7

Ogotem teczek:

Ogotem pozycji:

Podpisy czlonkéw komisji:

*) brakowanie oznacza przeznaczenie na makulature lub zniszczenie
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