ARCHIWUM PANSTWOWE
w KATOWICACH
CDDZIAL w RACIBORZU
47400 Raclbdrz, ul, Soina 18
Wl 327553377 fax 32755378

-----

Znak sprawy: APR.42]1.252013

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zorach
ul.: Ksigcia Wiadyslawa 6 G
44-240 Zory

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust.2, oraz art, 28 pkt 4, ustawy z

dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz U. Nr 38, poz 173 z pozn.

zm.).

I Informacje wstepne
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Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 11 marca 2013 mgr Krzysztof Langer, przedstawiciel Archiwum
Panstwowego w Katowicach, nr upowazienia do kontroli D.0103. 19.2013, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Katarzyny Kosztyly — Hus, kierownik dzialu
profilaktyki opieki nad dzieémi oraz Pani Wioletty Barnat zatrudnionej na stanowisku inspektora.
Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 roku, dziala na podstawie Ustawy o pomocy
spolecznej z dnia 12 marca 2004 roku (tekst jednolity z 2008r. Dz. U. Nr 115 poz. 728 z pozn.,
zm). Obecnie jednostka kieruje Pani mgr Aleksandra Adamczyk. Organem nadrzednym jednostki
jest Urzad Miasta w Zorach.

Statut kontrolowanej jednostki: bedacy zalacznikiem do Uchwaly RM Zory Nr 156/XV/07 z dnia
29 listopada 2007 roku.

Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki z 15 czerwea 2011 roku pozytywnie
opiniowany przez Prezydenta Miasta Zory.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: -,

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlo$ci, przeksztaleenia.

Ostatnig kontrol¢ Archiwum Pafstwowe przeprowadzito w dniu 27 pazdziernika 2010 roku.
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy kontrolne.

W jednostee kontrolowanej obowigzujy przepisy kancelaryjno-archiwalne:
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a) Instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja archiwalna w chwili kontroli byly na etapie uzgadni
Archiwum Panstwowym w Katowicach

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Zarzadzeniem Nr MOPS/0161-23/2010 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Zorach z 14 lipea 2010 roku

II. Ustalenia kontroli

I. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego: dol.cumemacja klasyfikowana i kwalifikowana jest prawidlowo, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, podczas kontroli nie stwierdzono, aby dokumentacja byla
nickompletna, Cato$¢ dokumentacji jest wlasciwie opisana, teczki i pudla sa wlasciwiggy
osygnowane. Dokumentacja regularnie jest przekazywana do archiwum zakladowego. W trakcie
kontroli archiwum zakladowe przygotowywalo si¢ do przejecia dokumentacji z 2011 roku.

2. Zbior dokumentacji:

W archiwum zakladowym jest przechowywana

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
akta kategorii A w ilosci 12,5 mb z lat 1990-2010
akta kategorii B w ilosci 82,5 mb, z lat 1990-2010
w tym akta kategorii B50: w ilo$ci 2,5 mb ~ dokumentacja placowa plac
- nierozpoznana
- techniczna: °
kategorii ,A” w ilosci -mb, - jedn. inw., - jedn. arch., z lat -
kategorii ,,B” w ilosci -mb, - jedn. inw., - jedn. arch., z lat -
nierozpoznana w iloci - mb, - rysunkéw, z lat -
- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych
kategorii ,.,A" w iloSci - jedn. inw., z lat -
kategorii ,.B” w ilosci - jedn. inw., z lat -
nierozpoznana w ilosci - jedn, inw., z lat -

- kartograficzna

kategorii ,A" w ilodci - jedn. inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat -
kategorii ,B” w ilosci - jedn. inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat -

nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat -
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- audiowizualna
nagrania
kategorii ,,A” w ilodci - jedn. inw.,, - czasu nagran, z lat -
kategorii ,B” w ilosci - jedn, inw., - czasu nagran, z lat -
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat -
inne w ilosci - sztuk, z lat -

Jotografie !

kategorii .,A” w ilosci - jedn. inw., - negatywow, - pozytywow, z lat -
kategorii ,.B™ w ilodci - jedn. inw., - sztuk. z lat -

nierozpoznana w ilodei - sztuk, z lat -

inne w ilodci - sztuk, z k;l -

filmy .

kategorii ,A” w ilosci - tytutéw (tematdw), - sztuk. sztuk mat. wyjs., z lat -
kategorii ,.B” w ilosci - tytulow (tematow), - sztuk. z lat -

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -

inna w iloéci - sztuk, z lat -

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: dokumentacja przechowywana w archiwum
zakladowym zostala podzielona na kategori¢ B i kategori¢ A. Kategoric A stanowia
zarzydzenia  dyrektora, protokoly pokontrolne, regulaminy, bilanse, sprawozdania,
dokumentacja rodzin zastgpezych, rejestr skarg i wnioskow, 10 % wywiadow srodowiskowych
przekwalifikowanych do kategorii A.

b) dokumentacja odziedziczona: - brak

¢) dokumentacja zdeponowana: - brak

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 95 mb, w tym:
- kategoria A: 12,5 mb
- kategoria B: 82,5 mb

wtym B50: 2,5 mb

4. Stan zbioru dokumentacji: akta sq suche oraz czyste, w poréwnaniu z poprzednig kontroly ich stan
nie ulegt zmianie.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu  przez Archiwum Padstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 roku w sprawie zasad klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwdw paiistwowych (Dz. Nr 167, poz. 1375); -.



6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest dobry. Kontrola nie wykazala bledow
kwalifikowaniu dokumentacji aktowej. Dokumentacja jest kwalifikowana zgodnie z jednolit
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja kancelaryjna. Teczki sq wlasciwe opisane, akta kategorii
A i B sq wydzielone na osobnych pétkach, podobnie akta kategorii B50. Akta wewnatrz teczek sa

uporzadkowane i pozbawione elementow metalowych, spaginowane w kategorii A.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby
spoza Urzedu. X

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorezych TAK

b) spisy zdawczo-odbioreze , w podziale na kategori¢ ,,A” i ,B” TAK

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego NIE

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - TAK \

¢) ewidencja wypozyczen - TAK

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest w sposob poprawny, uzupelniana
regularnie i przejrzyscie.

10. Micjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: dokumentacja
przechowywana jest w pomieszczeniach archiwum zakladowego.

11. Udostepnianie akt: akta zwracane s4 terminowo, ich stan fizyczny taki jak przed wypozyczeniem;
nie ulega pogorszeniu.

12. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalngj odbywa si¢ regulamie, za zgoda  archiwum
pafistwowego. Ostatnie w roku 2011. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalngj na
brakowanie dokumentacji. '

13. Przekazania materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego: -. -~

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego sa Panie: Katarzyna Kosztyla —
Hus oraz Pani Wioletta Barnat, obie Panie po kursie archiwalnym.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Archiwum jest zaopatrzone w stolik do pracy
biurowej, wlasciwie o§wietlone, zachowana odpowiednia temperatura i wilgotnos¢.

16. Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w piwnicy i zajmuje powierzchnig okoto 30
metrow kwadratowych. Jego wyposazenie stanowia regaly metalowe oraz szafy metalowe. Lokal
jest dobrze zabezpieczony przed pozarem i wlamaniem, poniewaz jest zaopatrzony W gasnice
proszkowe, drzwi ognioodpomne, metalowe, wentylacj¢. Prowadzony jest regularny pomiar
temperatury oraz wilgotnosci powietrza w archiwum. Rezerwa magazynowa wynosi okolo 17

mb.
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j. 17. Inne ustalenia kontroli: nalezy podkreslié regularnos¢ przekazywania materintéw archiwalnych
oraz wlasciwe ich uporzadkowanie,
,"/ 18. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano,
y II1. Zalecenia wynikajyce z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odr¢bnym pismem.

Protokol podpisali:
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Protokol sporzadzono w 2 egz

egz nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Katowicach
Oddziat w Raciborzu.



