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Dzialajac na podstawie przepisow art. 28, pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o naro-
dowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz.173 z pdzn. zm.), przedstawicielka
Archiwum Panstwowego w Katowicach Oddziatu w Raciborzu, mgr Aleksandra Sieklicka, prze-
prowadzila w dniu 8 grudnia 2004 r. kontrol¢ archiwum zakladowego Miejskiego Osrodka Po-
mocy Spolecznej w Zorach.

Kontrola nie wykazata nieprawidlowosci w zakresie kwalifikowania i klasyfikowania
dokumentacji. Archiwum zaktadowe jest wlasciwie zabezpieczone przed pozarem, wlamaniem
i innymi czynnikami ujemnymi.

W wyniku kontroli wydaj¢ nastgpujace zalecenia pokontrolne:

1. Przekwalifikowa¢ do kategorii A akta wywiadéw srodowiskowych, z kazdego roku 10 %.

2. Sporzadzi¢ spis akt kategorii A i przesta¢ do Oddziatu w Raciborzu Archiwum Panstwowego
w Katowicach.

Termin wykonania zalecen pokontrolnych: - do 30 czerwca 2005 r.

O wykonaniu zalecen pokontrolnych nalezy powiadomi¢ pisemnie Archiwum Panstwowe w Ka-
towicach i jego Oddziat w Raciborzu w podanym wyzej terminie.

Zatacrniki:
2 egz. protokotu kontroli
(1 egz. do zwrotu po podpisaniu
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OoDDZIAE. W RACIBORZU
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Znak sprawy: 402-8/04
PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej
przy ul. Ks. Wiadyslawa 6 G
44-240 Zory

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.2, oraz art. 28 pkt 4,
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38.
poz. 173 z pozn. zm.).

L Informacje wstepne
1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 8 grudnia 2004 roku Aleksandra Sieklicka, P.O.

kierownika Oddziatu w Raciborzu Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr
upowaznienia do kontroli IT 407-2/04, w obecnosci przedstawiciela jednostki

kontrolowanej, Pani Wioletty Barnet oraz Pani Katarzyny Kosztyly.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 roku, dziala na mocy ustawy z dnia
12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64, poz. 593.), obecnie kieruje nig
Pani mgr Aleksandra Adamczyk, organem nadrzednym jednostki jest Urzad Miasta w

Zorach.

3. Statut jednostki organizacyjnej wprowadzony zalacznikiem do Uchwaly Rady Miasta Nr
275/XX11/04 Rady Miasta Zory z dani 24 czerwca 2004 roku. w sprawie nadania statutu
MOPS w Zorach.

4. Regulamin organizacyjny jednostki: jednostka organizacyjna dziata na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego z dnia 16 stycznia 2004 roku, wprowadzonego

zarzadzeniem Dyrektora MOPS w Zorach.
5. Zmiany organizacyjne w przesztosci: -
6. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

7. Dnia 8 grudnia 2004 roku Archiwum Panstwowe przeprowadzilo pierwsza kontrole

Miejskiego Osrodka Pomocy Spdlecznej w Zorach.

8. Archiwum zaktadowe nie byto kontrolowane przez inne organy kontrolne.
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8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:

- Instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 marca 2003 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow

miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 4361).

- Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 10 marca 2003 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow

miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 4361).
- Instrukcja archiwalne -

9. Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnoéci przekazywania jej
do archiwum zaktadowego: dokumentacja klasyfikowana i kwalifikowana jest prawidiowo,

zgodnie z obowiazujacymi przepisami, przekazywana regularnie do archiwum zaktadowego.

2. Zbiér dokumentacji:
W archiwum zakladowym jest przechowywana

a) dokumentacja wlasna :
- aktowa:
kategoria A — w ilodci 2 mb z lat 1990-2002 ( protokoly posiedzen, plany ,
sprawozdania finansowe, zarzadzenia, regulaminy, budzet)
kategoria B w iloéci 69 mb (wywiady srodowiskowe, ksiggowos¢, zasitki
rodzinne, zasitki pielggnacyjne, ksiggi inwentarzowe)
w tym kat: B 50- mb
BE 50 -mb

techniczna:
kategorii A — mb — jedn. inwent., - jedn. arch., z lat —
kategorii B — mb — jedn. inwent., - jedn. arch., z lat -
nierozpoznana w ilosci — mb, - rysunkéw, z lat —

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A — jedn. inwent., z lat —

kategorii B — jedn. inwent., z lat —



- Kkartograficzna:
kategorii A - wilosci — jedn. inwent., - jedn.arch. (arkuszy) z lat —
kategorii B — w ilosci — jedn. inwent., - jedn.arch. (arkuszy) z lat —
nierozpoznana w ilosci — arkuszy, z lat —

- audiowizualna:
nagrania:
kategorii A w ilosci — jedn. inwent., - czasu nagran z lat —
kategorii B w ilosci — jedn. inwent., - czasu nagran z lat —
nierozpoznana w ilosci — pudelek, z lat —
inne ilo$ci — sztuk, z lat —
fotografie:
kategorii A w ilo$ci — jedn. inwent., - negatywow, - pozytywow, z lat —
kategorii B w ilo$ci — jedn. inwent., - sztuk, z lat —
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —
inne ilo$ci — sztuk, z lat —
Silmy:
kategorii A w ilosci — tytulow (tematow), - sztuk, sztuk mat.wyjsé. z lat —
kategorii B w iloci — tytulow (tematéw), - sztuk, z lat —
nierozpoznana w ilo$ci — sztuk, z lat —

inne ilosci — sztuk, z lat —
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Zdecydowang wigkszoé¢ dokumentacji
przechowywanej w archiwum zakladowym stanowia wywiady $rodowiskowe.
b) dokumentacja odziedziczona : nie wystepuje
¢) dokumentacja zdeponowana: nie wystepuje.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 71mb, w tym:
- kategorii A: 2 mb,
- kategorii B: 69 mb,

4. Stan zbioru dokumentacji: nie budzi zastrzezen.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania

materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych: -
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Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: dokumentacja kategorii A wymaga

uporzadkowania wewnatrz teczek, oraz sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byta porzadkowana przez obca
jednostke.

Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

- wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych: Tak

spisy zdawczo — odbiorcze, w podziale na kategorig A i kategori¢ B: Tak

spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego: -

spisy brakowane dokumentacji niearchiwalnej: Tak

ewidencja wypozyczen: Tak

Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest w sposob zadawalajacy

. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: -

. Udostepnianie akt: udostgpniane akta zwracane sa terminowo, stan fizyczny udostgpnianych

akt jest dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zezwoleniem
Archiwum Panstwowego, ostatnio w 2001 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia

generalnego na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j

Jednostka kontrolowana nie przekazywala materiatow archiwalnych do Archiwum

Panstwowego.

Osoby odpowiedzialne za prowadzenie archiwum zakladowego: Wioletta Barnet oraz
Katarzyna Kosztyla. Obie Panie sg przeszkolone w zakresie prowadzenia archiwum
zakladowego.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa uciazliwe, ze wzgledu na panujaca ciasnotg.

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w piwnicy budynku sktada si¢ z kilku
pomieszczenia o lacznej powierzchni ok. 60 m’. Jego wyposaZenie stanowia regaty

metalowe oraz metalowe szafy.

Lokal jest wlasciwie zabezpieczony przed wlamaniem poniewaz sa wlasciwie zamykane

drzwi. Podczas kontroli dostrzezono brak przyrzadéw do pomiaru temperatury i wilgotnosci.

Inne ustalenia kontroli: brak.
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IL. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym

pismem.

Protokol podpisali:

0.
!ﬂEROV«’NI&( ODDZIALU
w Raclborzu
ARCHIWUM PANSTWOWE
2fiowicach

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Katowicach



