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te]. 327553377 fax 3275 )
Archiwum Panstwowe w Oddziat w Raciborzu 18 ul. Solna 18
Katowicach 47-400 Raciborz
Nazwa archiwum panstwowego Oddaziat Identyfikator Adres
(systemowy)
1322 2016-07-29 APR.421.5.2016 174
Nr protokolu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.

1446)
Informacje o jednostce
Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne] w Zorach 3036
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
Ks. Przemystawa 2, 44-240 Zory 00344572500000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawy o pomocy spotecznej z dnia 12 mar Aleksandra Adamczyk 2002
marca 2004 roku
Rok utworzenia jednastki Nazwa aktu prawnego Imig | nazwisko kierownika |ednostki Rok ustalenia pod nadz 6
Urzad Miasta w Zorach Al Wojska Polskiego 25, 44-240 Zory
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzarujcego
Statut Regulamin organizacyjny
ALt 2015-08-05 Ko 2007-11-29
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - - do
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ol Sty Srapacid 1. Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne| zwany dalej .Osrodkiem” realizuje zadania gminy | powiatu okreslone

ustawg o pomocy spotecznej oraz ustawami szczegotowymi, statutem O$rodka, uchwatami Rady Miasta i
zarzadzeniami Prezydenta Miasta, jak i zadania zlecone odrgbnymi porozumieniami. 2. Oérodkiem kieruje i
reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor. 3. Dyrektor Osrodka jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu
Pracy i jest stuzbowym przetozonym wszystkich pracownikéw Osrodka. 4. Dyrektor kieruje pracg Osrodka przy
pomocy Zastgpcy Dyrektora, Gtownego Ksiegowego oraz Kierownikow Dziatow, Zespotow | podlegtych lednostek
Organizacyjnych. 5. Kompetencje Dyrektora okresla ustawa o pomocy spotecznej, statut Osrodka oraz
petnomocnictwa udzielone przez Prezydenta Miasta Zory. 6. W przypadku nieobecnoéci Dyrektora (urlop, choroba,
wyjazd stuzbowy) zastgpuje go Zastepca Dyrektora ds. Pomocy Srodowiskowej lub wyznaczony pracownik. 7.
Strukturg organizacyjng Osrodka tworzg: Dziaty, Zespoly oraz Jednostki Organizacyjne Osrodka. 8. W sktad
Osrodka wchodzg nastgpujgce komérki arganizacyjne i stanowiska: - Dyrektor - Zastgpca Dyrektora ds. Pomocy
Srodowiskowej - Dziat Pomocy Srodowiskowe] - Dziat Profilaktyki | Opieki nad Dzieckiem - Dziat Ustug - Zespat
ds. Os6b niepetnosprawnych - Ksiggowosc - Stanowisko pracy ds. kadr | obstugi sekretariatu - Archiwum - Dziat
Swiadczen Rodzinnych

W trakcie Ukwidacji X e
W trakcie upadiosci X nie

W trakcie zmian X ne

organizacyjnych

Uwagl

Informacje o kontroli

Kontrola ogélna w zakresie przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przez Miejski Osrodek Pomacy
Spotecznej w Zorach

Przedmiot | zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
Krzysztof Langer Kierownik APR.2.2016 19.07.2016 25.07.2016 05.08.2016
Oddziatu w
Raciborzu AP w
Katowicach
Imig1 i isko stuzbx Nr ienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Pani Katarzyna Kosztyta - Hus kierownik dziatu profilaktyki opieki nad dziec¢mi

Imig | nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2016-07-28 2016-07-28 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wekazanie dni bedacych przerwami w kontrol

Informacja o ostatniej kontroli AP

Krzysztof Langer 2013-03-11 Kontrola ogolna w zakresie przestrzegania przepisow
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przez
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Zorach

| Imig osoby przep | kantrolg Data kontroll Przedmiot | 2akres kontroll
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Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione 2 archiwum panstwowym X me

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2012 wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Nr 01541/2/2012 z 23.02.2012r. - w trakcie uzgadaniania przez AP Katowice
Rok Uwagl
Jednolity rzeczowy wykaz akt

2010 wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Nr MOPS/0161-23/2010 - zatwierdzony przez AP Katowice

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2012 wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Nr 01541/2/2012 z 23.02.2012r. - w trakcie uzgadaniania przez AP Katowice

Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X dziennikowy

Uwagl

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakiadowego  \yiaicki Osrodek Pomocy Spotecznej w Zorach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X nie
Dokumentacja wlasna Dokumentacja odziedziczond Dokumentacja 2depanowany
X tak X nie X e X nie X ne
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X me X nle X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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A "“’”:1‘. 1990 2013 1350 0
Data od Data do lloéé wmb. Jedn. arch
Acowa kategorla  1g55 2015 9450 0
"B*
Data od Data do llodé w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1990 2015 14.00
"B50" f
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. imw
Aktowa kategoria _ _
"BESO" -
Data od Data do llodé wmb Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1990 2015 108.
“B", "B50", "BE50" fpen 8
razem Data od Data do llosc w mb. Jedn inw,
Materiaty archiwalne _ _ llos¢ jedn. arch B
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llodé mb e
panstwowe z
archiwum ekt -
zaktadowego
Ewidencja
X rak X ok X nie X tak X tak
Wykaz spisow zdawczo- Spisy 2dawczo-odbiorcze Spisy materiatow archiwalnych prz h  Spisy } dok ji niearchiwalne; Ewidencja udostepmien
odbiorczych do archiwum panstwowego
CRmREIEE  2015707-18 2016-07-21 69/2016
dokumentacji niearchiwalne|
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
brakowania

Inne $rodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pani Katarzyna Kosztyta - Hus umowa o prace

Imig | nazwisko Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig | nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 1

Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen

kurs archiwalny

Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) | data

30.00

ukofczenia

Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztalcenie
archiwalne) | data ukorczenia

regaty stacjonarne
il N o1 iwi
Powlerzchnla (m?) miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr

Wypasazenie
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Warunki przechowywania akt dobre, 12.00 kontrola dostepu
przeciwdziatarh wymaga natomiast

2 2ix Rezerwa magazynowa (mb.) R
wymaga wilgotnosc powyzej 80% gasnica

Strona 527

Warunki przechowywania Zabezpieczenie przed 4 | Innymi uj

Zbior dokumentacji obejmuje ogatem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

1350

wtym kategoria "B", "BS0°, *BES0" razem 108.50 w tym kategoria 94.50
{ilode w mb) *B" (llo% wmb,)
wtym kategoria

“BSO" (ilos w

mb)

14.00

wtym kategoria
"BESO" (llogé w
mb.)

Dokumentaca techniczna W tym kategoria "A” (ilos¢ w mb)

wtym kategoria "B” (iloé¢ wmb)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria “A” (ilos¢ w mb)

wtym kategoria "B” (ilo& wmb)

Dokumentac|a gzodezyjna w tym kategoria *A” (ilo& w mb))

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria *A” (ilod w jedn inw.)

w tym kategoria “B" (ilosc w jedn. inw,)

Dokumentacja audialns w tym kategoria “A® (ilos¢ w jedn inw,)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria “A* (ilos¢ w jedn inw.)

w tym kategoria “8° (Ilod¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna wtym kategoria ‘A" (llos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "8° (iloi¢ w Jedn. Inw.)

Dokumentacja elektroniczna wtym kategoria “A” (ilos< w MB)

w tym kategoria "B” (ilod¢ w MB)

Miejsca przechowywania =
dokumentac|i przyjetej na
stan archiwum 2akladowego
poza lokalem archiwum
2akladoweqo

Podsumowanie kontroli
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EH s Dokumentacja aktowa wtasciwie kwalifikowana. Materialy archiwalne oraz kat. BSO wydzielone na osobnych

regatach, natomiast kat A wymaga spaginowania, przepakowania do teczek i pudet bezkwasowych. Lokal
archiwum posiada rezerwg magazynowa. lednostka regularnie przeprowadza brakowania. Systematycznie
przekazywana jest dokumentacja z poszczegolnych komérek organizacyjnych. W lokalu utrzymuje sie bardzo
wysoka wilgotnos¢ (ponad 80%) | to pomimo pracy osuszacza.

O M. in:opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu | skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

Wykonanie zalecen

Zalecenia wykonano
pokontrolnych z poprzednio

przeprowadzonef kontroli

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokoty X nie

Stanowlsko kontrolera do X nie
2gtoszonych zastrzezen

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali
Odmowa podpisania protokolu kontrali przez kierownika X nie
Jednostki
5 ~5 ~ | . ‘S s A CA
Fom, 05.08.0/f Zeg 05.9%.2006:. Paclom S8 o9
miejscowosc | data miejscowosc | data miejscowosc i data
KIEROWNIK ODDZIAtU
DY I w Ragiborzu .
¢ i Archiwum Parstwdwego w Katowicach
" s LS
kierownik jednostki kontrolowane] archiwista zaktadowy
Zataczniki Ilosc: 0

€ 5rak

Protokot sporzadzono w 2 egz.
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egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach



