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Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

przeprowadzonej na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o naredowym zasobie archiwalnym | archiwach (Dz.
U.z 2020, poz. 164),

Informacje o jednostce

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie

ul. Jagielloriska 26, 35-025 Rzeszdw

1990

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa jednostki

Adres kontrolowanej jédnostki

Uchwata Nr XI/48/90 Miejskiej Rady
Narodowej w Rzeszowie z dnia 28
lutego 1990 raku w sprawie
powotania Miejskiego Gsrodka

" Pomocy Spotecznej w Rzeszowie

Nazwa aktu prawnego

' Prezydent Miasta Rzeszowa

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
X' tak
Czy posiada?

Inny dokument

2012-01-26

Data dokumentu

. Ustawa o samorzadzie gminnym

Petna nazwa aktu narmatywnega

- 1990-03-08

Data dokumentu

005130434
REGON

Irena Marszatek-Czekierda

Imig i nazwisko kierownika jednostki

Rynek 1, 35-064 Rzeszéw

8693

Identyfikator
systemowy

KRS

2002

Rok ustalenia pod

nadzér

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny
X tak

Czy posiada?

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

2020-07-20

Data dokumentu

Lata od

-do
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Dyrekior

e Zastepca Dyrektora do Spraw Pomocy Srodowiskowe]
o Dziat Pomocy Srodowiskowej
® Sekcja pomocy Srodowiskowe],
w Sekcja rejonowych zespotéw pracownikéw socjalnych,
® Sekcja pracownikow do spraw pomocy osobom bezdomnym.
o Dziat ustug opiekuriczych i specjalistycznych ustug opiekuriczych
® Sekcja ustug opiekuriczo-wychowawczych,
m Sekecja ustug specjalistycznych,
a Zespot pracownikow socjalnych do spraw ustug opiekunczo-pielegnacyjnych oraz specjalistycznych
ustug opiekunczych,
o Dziat realizacji swiadczen,
o Zesp6t pracownikéw socjalnych do spraw przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
o Zespbt do spraw asysty rodzinne;
e Zastepca dyrektora do spraw wsparcia spotecznego
o Dziat pomocy instytucjonalnej i pieczy zastgpcze]
m Sekcja do spraw doméw pomocy spoteczne;j i osrodkéw wsparcia,
® Sekcja do spraw pieczy zastepczej i wsparcia os6b usamedzielnianych
w (Osrodek wsparcia,
Oérodek poradnictwa specjalistycznego i interwencji kryzysowe]
Sekcja do spraw rehabilitacji spotecznej osob nigpetnosprawnych
m Wypozyczalnia sprzetu rehabilitacyjnego,
o Zespot do spraw rodzinnej pieczy zastgpczej oraz instytucjonalnej pomocy dziecku
o Zesp6t do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych
e Zastepca dyrektora do spraw swiadczen socjalnych
o Dziat éwiadczen rodzinnych, alimentacyjnych i wychowwawczych,
o Dziat dodatkow mieszkaniowych,
o Dziat realizacji wiadczen i naleznosci,
o Dziat obstugi klienta i spraw administracyjno-biurowych,
o Géwny ksiggowy
o Zadtepca gtdwnego ksiegowego
m Dziat finansowo-ksiggowy
m Sekcja ksiegowosci wydatkow i rozliczen
s Sekcja ptac
m Sekcja kasa
m Sekcia dochdow niepodatkowych
® Sekcja do spraw windykacji naleznosci
® Sekcja planowania, analiz, statystyki i nadzoru finansowego jednostek
e Drziat spraw pracowniczych
o Sekcja do spraw pracowniczych MOPS,
o Sekcja do spraw nadzoru administracyjnego i kadr jednostek,
® Dziat orgazniacyjno-administracyjny
o Sekcja do spraw administacyjno-gospodarczych
o Kancealria ogolna
o Archiwum
o Samodzielne stanowisko do spraw zaméwieri publicznych
Dziat informatyki i koordynacji systeméw komputerowych
o Samodzielne stamnowiska do spraw obstugi informatycznej i systemow komputerowych
Zespot radeow prawnych,
Pracownik stuzby BHP,
Samodzieine stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej,
Inspektor ochrony danych,
Samodzielne stanowisko do spraw wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,
Powiatowy zespot do spraw orzekania o niepetnosprawnosci dla miasta Rzeszowa

c O

.

Opls struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji - X nie
W trakcie upadtodci = X nie

W trakcie zmian % nie
organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli

Postgpowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstata i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ww.
ustawy.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Maciej Zdun starszy 32/2021 2021-08-16 2021-08-16 2021-11-16
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nrupowainienia do  Data wystawienia: Okres waznoicj - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontrali od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

irena Marszatek-Czekierda Dyrektor

Imie § nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-08-16 2021-08-17 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Zdun Maciej 2017-10-10 Postepowanie z materiatami archiwalnymi

wchodzacymi do pafistwowego zasobu

. archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng

. powstatg i zgromadzong w organach i
jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa
w art. 5 ust. 1 ww. ustawy.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

lednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2019 wprowadzona Zarzadzeniem nr 62 Dyrektora Miejskiego O¢rodka Pomuocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 17
grudnia 2018 roku - zat. nr 1.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2014 wprowadzony Zarzadzeniem Nr 42 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 31
grudnia 2013 r.

2016 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 30 Dyrektora Miejskiego
O¢rodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 4 grudnia 2015 r. w sprawie zmiany w jednolitym rzeczowym
wykazie akt.

2016 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzadzeniem Nr 3/2016 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 18 lutego 2016 r. w sprawie zmiany w jednolitym rzeczowym -
wykazie akt.

2016 - zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzadzeniem Nr 9/2016 Dyrektora Miejskiego
Oéredka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 11 kwietnia 2016 r. w sprawie zmiany w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2018 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzane Zarzadzeniem Nr 37a Dyrektora Miejskiego
Dérodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 20 sierpnia 2018 r. w sprawie zmiany w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2020 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzadzeniem Nr 27 Dyrektora Miejskiego
Oérodka Pomocy Spoteczne] w Rzeszowie z dnia 17 czerwca 2020 r. w sprawie zmiany w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

2021 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzadzeniem Nr 76/2020 Dyrektora Miejskiego
O$rodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 31 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany w jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2019 °  wprowadzona Zarzadzeniem nr 62 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 17
grudnia 2018 roku, zat nr 2.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X tak

0 0 Wedtug informacji uzyskanych od archiwistki zaktadowej, obecnie w sktadzie
informatycznych nosnikéw danych nie ma zadnych nosnikow.

llos¢ nosnikaw Szacowana wielkos¢  Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych neénikéw danych, formaty zapisy,
danych (GB) rozmiar danych na nosnikach ilos¢/rozmiar nosnikéw zawierajacych dokumentacje oraz
materiaty archiwalne wehodzgce w sktad sktadu informatycznego)
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Dokumentacja elektronicznaze X nie
sktadu informatycznych
nosnikéw danych przekazana
do archiwurmn zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcyeh w jednostce

Pomost Std System zostat wdrozony na podstawie: Ustawy z dnia 12 marca 2004 1. o
pomocy spotecznej (Dz. U. 2020 r., poz. 1876 ze zm.) oraz uchwaty Nr
LIV/47/2006 Rady Miasta Rzeszowa z dn. 28 lutego 2006 r. w sprawie
ustanowienia jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka. System jest
przyporzgdkowany do nastepujacych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt:

- Zasitki state (5010), Zasitki celowe, celowe specjalne, okresowe, celowe w
zwigzku z klgskg Zywiotowa lub ekologiczng, celowe w zwiazku ze zdarzeniem
losowym (5011), Zapomoga finansowa ze Srodkéw wiasnych gminy z tytutu
urodzenia si¢ dziecka (5015), Zapewnianie ustug opiekuriczych (w tym
specjalistycznych) (5025) Opis zadar wykonywanych przez system: Obstuga
0s6b i rodzin objetych $wiadczeniami przyznawanymi na podstawie ustawy o

- pomocy spotecznej oraz ustanowieniu jednorazowej zapomogi z tytutu
urodzenia dziecka.

System oprogramowania do obstugi System zostat wdrozony na podstawie: Ustawy z dnia 7 wrzeénia 2007 r. o
klientéw SR/SW/FA/DM/DS/CP pomocy osobom uprawnionym do atimentéw (t.). Dz. U. 2021, poz. 877 z pézn.
" 'zm.), ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (t.j. Dz. U.
2020, poz. 111 z péin. zm.), ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o Pomocy paristwa :
w wychowywaniu dzieci (t.j. Dz. U. 2019, poz. 2407 z péin. zm.), '

: rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie

- szczegbtowych warunkéw realizacji rzadowego programu ,Dobry start” (Dz. L.

- 2018 poz. 1061 z pézn. zm.) § 17 w zwigzku z § 34 ust. 2 Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 15 czerwca 2021 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw
realizacji rzagdowego programu ,Dobry start” (Dz. U. 2021 r. poz. 1092) oraz

. ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. 2019 .

- poz. 2133 z p62n.zm.) System jest przyporzadkowany do nastepujacych kias z

- jednolitego rzeczowego wykazu akt: Obstuga dodatkéw energetycznych {511),

- Obstuga dodatkéw mieszkaniowych (512), Zasitki rodzinne | dodatki do

 zasitkow rodzinnych (5130), Swiadczenia opiekuricze (5131), Jednorazowa

- zapomoga z tytutu urodzenia sie dziecka (5132), Swiadezenie rodzicielskie

' (5133), Swiadczenie wychowawcze (5134), Swiadczenie ~Dobry Start” {(5135),
Inne $wiadczenia na rzecz rodziny realizowane przez gming (5136). Opis zadan :
wykonywanych przez system: Rejestrowanie w systemie informatycznym
przyjetych wnioskéw, wprowadzanie do systemu informatycznego danych z

. wplywajgcych wnioskéw, pozyskiwanie danych z Centralnego Systemu

- Informatycznego Zabezpieczenia Spotecznego Emp@tia, przygotowywanie

- projektéw decyzji administracyjnych, a w przypadku $wiadczenia

wychowawczego oraz $wiadczenia dobry start informacji o przyznaniu

- $wiadczenia.

Ptatnik - System zostat wdrozony na podstawie: Ustawy z dn. 13 pazdziernika 1998 . 0
T ©7 | systemie ubezpieczert spotecznych ( tekst jednolity - Dz. U,z 2017 r., poz.
1778 z p6zn. zm.), ustawy z dn. 12 marca 2004 1. o pormocy spotecznej (Dz. U.
2020 r, poz. 1876 ze zm.), ustawy z dn. 28 listopada 2003 r. o éwiadczeniach
radzinnych { Dz, U. z 2020 r,, poz. 111 ze zm. ), ustawy z dn. 4 kwietnia 2014 r.
o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw ( Dz. U. 2020 poz. 1297 t.j.).
* System jest przyporzadkowany do nastgpujgcych klas z jednolitego rzeczowego
- wykazu akt: Rozliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne (3134), Zasitki
- celowe na pokrycie wydatkow na swiadczenia zdrowotne (5013), Optacanie
- sktadki na ubezpieczenie emerytalne i rentowe (5014) Opis zadar
wykonywanych przez system: Ptatnik umozliwia ptatnikom sktadek tworzenie,
weryfikacje | wysytanie do ZUS dokumentdw ubezpieczeniowych




Pratokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie
archiwalnym | archiwach w Mie]s?ci Dsrodek Pomocy Spgleczne] w Rzeszowie « Egz. nr ... Strona 62z 18

Agema FK System zostat wdrozony na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.o0
rachunkowoéci Dz.U. 1994 nr 121 poz. 591. System jest przyporzadkowany do
nastepujacych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt: Rozliczanie
dochodéw, wydatkéw, subwencji i dotaci(3021),Ewidencjonowanie dochodéw,
wykorzystania $rodkow, dotacji | subwencji (3022), Opis zadan wykonywanych
przez system: Prowadzenie ewidencji ksiegowe] dotyczace] dziatalnosci MOPS

Agema HR System zostat wdrozony na podstawie ustawy 2 dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0
rachunkowoéci Dz.U. 1994 nr 121 poz. 591. System jest przyporzadkowany do
nastepujacych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt: Dokumentacja pfac i
potracen z ptac (3130), Listy ptac (3131), Kartoteki wynagrodzen (3132),
Deklaracje podatkowe i rozliczenia podatku dochodowego (3133), Rozliczenia
sktadek na ubezpieczenie spoteczne (3134), Deklaracje na PFRON (3135),
Dokumentacja wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac (3136). Opis zadan
wykonywanych przez system: Obstuga ptacowo-kadrowa pracownikow MOPS,

AgemaST . System zostat wdrozony na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
T ' 17 stycznia 1997 r. w sprawie amortyzacji srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Dz.U. 1997 nr 6 poz. 35. System jest
przyporzadkowany do nastepujgcych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt:
Magazynowanie rodkdw trwatych i nietrwatych (2220}, Ewidencja Srodkow
trwatych i nietrwatych(2221), Eksploatacja i likwidacja Srodkéw trwatych i
- przedmiotéw nietrwatych (2223). Opis zadan wykenywanych przez system:
. Kataloguje majatek trwaty oraz rozlicza amortyzacjg.

Spis zdawczo-odbiorczy System zostat wdrozony na podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
" narodowym zascbie archiwalnym i archiwach. System jest przyporzadkowany

do nastepujacych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt: Ewidencja
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym {0140), Udostepnianie
dokumentacji (0143). Opis zadari wykonywanych pizez system: Program stuzy
do sporzadzania spiséw zdawczo-odbiorczych i wykazdw tych spisow, do
wypozyczania dokumentacji z archiwum zaktadowego i drukowania kart
wypozyczef.

- Raport zywieniowy * . Nie wskazano podstawy prawnej wdrozenia systemu. System jest
' : ' - przyporzadkowany do nastepujgcych klas z jednotitego rzeczowego wykazu akt:

" Prowadzenie Ofrodkéw Wsparcia (463), Dowody ksiggowe (3120). Opis zadan
wykonywanych przez system: Program magazynowy .Raport Zywieniowy™ w
O¢rodku Wsparcia petni funkcje rozliczeniowa przychodow i rozchoddw

. kupowanych artykutéw spozywczych niezbgdnych do przygotowywania :

. positkéw (éniadanie i obiad) dla wszystkich Podopiecznych Osrodka. Program w

 formie elektronicznej prowadzi ewidencje faktur za nabywane produkty
spozywcze jak rowniez dzienne raporty Zywieniowe stanowiace rozchod
towaru niezbednego do przygotowania planowanego positku. Program réwniez

- zapewnia staty dostep do salda magazynu spozywczego stanowiacy spis :

_ produktéw zaksiggowanych i przyjetych do magazynu spozywczego w Osrodku

- Wsparcia.

Statlook - System zostat wdroZony na podstawie ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. 0
~ . informatyzacji dziatalnosci podmiotaw realizujacych zadania publiczne Dz,
2005 nr 64 poz. 565. System jest przyporzadkowany do nastgpujacych klas z
. jednolitego rzeczowego wykazu akt: Organizacja i eksploatacja infrastruktury
informatycznej i telekomunikacyjnej (233). Opis zadan wykonywanych przez
system: Oprogramowanie do spisu sprzetu oraz oprogramowania

Ferro Backup System . System zostat wdrozony na podstawie ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalnoéci podmiotéw realizujacych zadania publiczne Dz.U.
- 2005 nr 64 poz. 565. System jest przyporzadkowany do nastepujgcych klas z
jednolitego rzeczowego wykazu akt: Projektowanie, homologacje, wdrazanie i
eksploatacja oprogramowania i systeméw teleinformatycznych (041) Opis
zadan wykonywanych przez system: Oprogramowanie do zarzadzania kopiami
najwazniejszych danych.
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EKSMOoN - Elektroniczny Krajowy
Systern Monitotingu Orzekania o
Niepetnosprawnosci

Rejestr Przestepstw na Tle
Seksualnym

eNadawca

Platforma Elektronicznego
- Fakturowania

iPKO Biznes

Sigma
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System zostat wdrozony na podstawie ustawy z dn. 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej (Dz. U. 2020 r,, poz. 1876 ze zm.). System jest przyporzadkowany do
nastepujacych klas z jednolitego rzeczoweqgo wykazu akt: Zasitki state (5010),
Zasitki celowe, celowe specjalne, okresowe, celowe w zwigzku z kleskg
Zywiotowa lub ekologiczna, celowe w zwiazku ze zdarzeniem losowym (5011),
Zapomoga finansawa ze $rodkéw wiasnych gminy z tytutu urodzenia sie
dziecka (5015). Opis zadart wykonywanych przez system: Wymiana informacji z
Powiatowym Urzedem Pracy dotyczacych oséb sktadajacych wnioski o
przyznanie pomocy i korzystajacych ze $wiadczen przyznawanych na podstawie
ustawy o pomocy spotecznej.

+ System zostat wdrozony na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
- rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnasprawnych Dz.U. 1997 nr 123 poz. 776. System jest przyporzadkowany
do nastgpujacych klas z jednolitego rzeczoweqo wykazu akt: Orzekanie o
niepetnosprawnosci | o stopniu niepetnosprawnosci (720 i 730). Opis zadan

- wykonywanych przez system: Wprowadzenie, przegiadanie i wydruk orzeczen,
- dokumentéw wspomagajgcych, modyfikacja wnioskéw i odwotan, wydawanie
legitymacji osoby niepetnosprawnej oraz kart parkingowych.

: System zostat wdrozony na podstawie art. 21 ustawy z dnia 16 maja 2016r. 0
| przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym - podstawa

prawna do sprawdzania kandydatow w rejestrze sprawcéw przestepstw na tle
seksualnym, System jest przyporzadkowany do nastepujacych klas z jednolitego

- 1zeczowego wykazu akt: Ustanawianie rodzinnej pieczy zastepczef (452). Opis
- zadan wykonywanych przez system: Sprawdzanie kandydatow do pelnienia
- funkcfi rodziny zastepczej.

System zostat wdrozony na podstawie ustawy z dnia 23 listopada 2012 r,

* Prawo pocztowe Dz. U. 2012 poz. 1529. System jest przyporzadkowany do
- nastgpujacych klas z jednolitego rzeczoweqgo wykazu akt: Sredki ewidencji i
- kontroli obiegu i dokumentacji (0131), Opis zadan wykonywanych przez

system: Aplikacja przeznaczona do nadawania i odebrania przesytek
pocztowych.

: System zostat wdrozony na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o

- rachunkowosci Dz.U. 1994 nr 121 poz. 591. System jest przyporzadkowany do
- nastepujgcych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt: Dowody ksiegowe

- (3120). Opis zadarh wykonywanych przez system: Platforma wymiany faktur

- System zostat wdrozony na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 . o

- rachunkowosci Dz.U. 1994 nr 121 poz. 591, System jest przyporzadkowany do
- nastepujacych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt: Dowody ksiegowe

- (3120). Opis zadah wykenywanych przez system: Realizacja ptatnosci MOPS.

System zostat wdrozony na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 . o

- rachunkowosci Dz.U. 1994 nr 121 poz. 591. System jest przyporzadkowany do

- nastgpujacych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt; Budzet | jego zmiany -
. (3011), Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu {3023), Sprawozdanie
 roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu {3024). Opis zadar

wykonywanych przez system: Wprowadzanie sprawozdari budzetowych i
finansowych, oraz zmian w budzecie MOPS.
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archlwalnym i archlwach w Miejs!

SOW PFRON - System Obstugi
Wsparcia finansowanego ze srodkéw
PFRON

Portal GUS

Nazwa systemu

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

rodek Pomocy Spofeczne| w Rzeszowie - EQZ. 0 -....

System zostat wdrozony na podstawie ustawy 2 dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu csob
niepetnosprawnych (Dz. U. 2021 poz. 573), ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0
samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2020 1., poz. 920), ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz porozumienia
nr SOW/234/2019 z dnia 28 sierpnia 2019 r. zawarte pomigdzy Panstwowym
Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych a Gming Miasto Rzeszow w
sprawie korzystania z Systemu Obstugi Wnioskdw Paristwowego Funduszu
Rehabilitacji Osab Niepetnosprawnych, ktory jest ogédlnopolska platforma
informatyczng wspomagajacg dziatania na rzecz 0s6b niepetnosprawnych.
System jest przyporzadkowany do nastepujacych klas z jednolitego rzeczowego
wykazu akt: Funkcjonowanie warsztatow terapii zajeciowej (710},
Dofinansowanie likwidacji barier w komunikowaniu sie i technicznych dla osob
indywidualnych (711), Dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych dla
os6b indywidualnych (712}, Dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki
przez osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci

- prawngj {713), Dofinansowanie zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i
" érodki pomocnicze dla 0s6b indywidualnych (714), Dofinansowanie

zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny dla os6b fizycznych prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarcza, 0sdb i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej (715), Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet

 rehabilitacyjny dla oséb indywidualnych (716), Dofinansowanie turnuséw

rehabilitacyjnych (717), Wypozyczanie sprzgtu rehabilitacyjnego dla 0s6b
niepetnosprawnych (718), Dofinansowanie likwidacji barier utrudniajacych

- aktywizacje zawodowg i spoteczng 0s6b niepetnosprawnych. Opis zadan
- wykonywanych przez system: System Obstugi Wsparcia finansowanego ze

£rodkéw PFRON to ogélnopolski, bezptatny i utrzymywany przez PFRON
dedykowany system informatyczny, za pomocg ktdrego osoby niepetnosprawne
moga przez Internet sktadac wnioski o wsparcie finansowane przez PFRON,
dystrybuowane przez jednostki samorzadu terytorialnego. W ramach systemu
mozna wnioskowa¢ m.in. o dofinansowanie w ramach programu LAkoywny
samorzad”, do turnuséw rehabilitacyjnych oraz zakupu przedmiotow

 ortopedycznych i srodkéw pomocniczych.

System zostat wdrozony na podstawie ustawy z dnia 29 czerwca 1995 1. 0

statystyce publiczne] (Dz. U.z 2012 r. poz. 591). System jest przyporzgdkowany
_ do nastepujacych klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt: Sprawozdania

statystyczne na formularzach statystycznych (035). Opis zadan wykonywanych

przez system: przekazywanie danych statystycznych.

Krétki opis (do czego system stuzy)

Nazwa archiwum zaktadowego ., chiwm zaktadowe Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak

Dokumentacja wiasna

X tak X nie

Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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programy, plany i sprawozdania wiasne oraz jednostek nadzorowanych, analizy tematyczne lub przekrojowe, informacje o
charakterze analitycznym i sprawozdawczym, budzet i jego zmiany, dokumentacja wtasnych komisji i zespotow,
zamowien publicznych, wypadkéw przy pracy, analiz tematycznych lub przekrojowych, dziatari w zakresie zwalczania
wypadkaw, chordb zawodowych, ryzyka pracy, skarg i wnioskow, kontroli zewnetrznych we wtasnej jednostce, kontroli
przeprowadzonych w jednostkach nadzorowanych, szacowania ryzyka dla realizacji zadan. list ptac, kartotek
wynagrodze, akt osobowych, dokumentacja prowadzenia Osrodka Wsparcia, dokumentacja dofinansowania likwidacji
barier w komunikowaniu sie i technicznych dla osob niepetnosprawnych, dofinansowania zaopatrzenia w przedmioty
ortopedyczne i $rodki pomocnicze dla 0s6b indywidualnych, dofinansowania turnusow rehabilitacyjnych, kierowania
0séb do doméw pomocy spotecznej, informowania o zasadach i rodzajach pomocy, wypozyczania sprzgtu
rehabilitacyjnego dla 0séb niepetnosprawnych, Swiadczen opiekuriczych, zasitkdw celowych, okresowych, zasitkdw
celowych w zwiazku z kleska zywiotowa lub ekologiczng, zasitkéw celowych w zwiazku ze zdarzeniem losowym, teczki
zbiorcze na dokumentacje wnioskodawcéw Swiadczer pomocy spoteczne, zasitkdw rodzinnych i dodatkéw do zasitkow
rodzinnych.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nje X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategorts 1990 2019 40.50 0
Data od Data do ltos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ka‘eg‘{:i 1990 2019 935,50 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4 99, 2020 168.00 0
B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria : : :
i 01 13, -0
“BES0" 986 2019 o 13.50
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria . o o
“B", "B50", "BE50" 1988 S 2020 1117.00 °
razem Data od Data do llos€ w mb. ledn. inw.
Techniczna _ _ _ _ _
kategoria "A" . o
Data od Data do llos€ w mb. Jedn. arch. led. inw.
Techniczna — 4q74 1974 037 0 0
kategoria "B . C .
Data od Data do IlosE w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Materialy  ,49p - 1995 llosc jedn. arch. _
archiwalne . .
podiegajace Data od Data do llo$¢ mb. 0.20
przejeciu przez )
archiwum Hosc GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona
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po Zaktadzie Opieki Zdrowotne] nr 1 w Rzeszowie, Kuratorium Oswiaty | Wydziale Edukacji Urzedu Miasta Rzeszowa -
opinie na temat terenowych opiekundw spotecznych, wnioski o przyjecie do Domu Seniora, dokumentacja pomocy
rodzinom zastepczym i wychowankom rodzin zastepczych.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BESO"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50Q"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajjce
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisaw
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne $radki
ewidencyjne

Data od

1974
Data od

Data od

Data od

1974

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawezo-

odbiorcze

2014-07-16

Data
przekazania

2020-09-28

Data astatniego
brakowania

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Data do llos¢ w mb.
1989 1.70 -0
Data do ilos¢ w mb.
Data do llos¢ w mb,
Data do llos¢ w mb.
1989 -1.70 0
Pata do Ilos¢ w mb,
_ ilos¢ jedn. arch.
Data do Ilos¢ mb.
ilos¢ GB
X tak X tak
Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
przekazanych do archiwum niearchiwalnej
pafistwowego
0.0 3 3138 - Z0Z nr 1 w Rzeszowie 1982
4 .
llosd  Ilosc (. Zespoly akt Daty
{mb.) a) od -
2020-12-11 460/2020
Data wydania Numer zgody
Zgody

Dokurmentacja elektroniczna

Jedn. arch.

ledn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak
Ewidencja
udostepnien

1990

-do
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Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Elzbieta Gartak umowa o kurs kancelaryjno-archiwalny ll-go stopnia, 2008 r.
pracg
Imig i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wysze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwaine) i data ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

lustyna Buczak-Skawina umowa 0 kurs kancelaryjno-archiwalny, 2021 r.
prace
Imig 1 nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoifczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 11 285.00 regaty stacjonarne
r s = 12 - - 2
parter Ilos¢ pomieszczed Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
pietro
) termometr
Usytuowanie
' higrometr
Wyposazenie
zréznicowane 56.00 kontrola doestepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

gasnica
: czujnik ognia i dymu
zaluzje

Zabezpleczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilod¢ w
mb.) . ;
wtym kategori? "B", "B50", 1118.70 . wtyrn 937.20
"BE50" razem (ilos¢ w mb)) . _ _ kategoria
"B” (itosc w
mb.)
WM 16800
kategoria
“B50" (ilog¢
wmb.)
whm 4350
kategoria
"BE50”
(ilosé w
mb.)

40.50




Protokdt kontroli przestszegania

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

irze iséw o pafistwowym zasabie
archlwalnym i archiwach w Miejski Osrodek Femocy Spoteczne] w Rzeszowle - Egz. nr

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch))

w tym kategoria "B” (ilosc w
jedn. arch))

w tym kategoria "A” (ilos w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
Jedn. arch.)

w tym kategoria "B" {ilosc¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" {iloS¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.}

w tym kategoria "B" (ilosé w
mb.}

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" filos¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn, inw)

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

w tym kategoria "A" (floS¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilosc w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilosc w
jedn, inw.}

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (iloSc w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A” (iloS¢ w
GB)

w tym kategoria "B” (ilodc w
GB)

0.37
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjgtej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenta kontroli W toku czynnosci kontrolnych sprawdzono nastepujgce teczki ze zbioru archiwum

zaktadowego Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Rzeszowie:

® sygnatura archiwalna: 674/9 - ,Udziat w programach i projektach zewnetrznych”,
znak teczki: ZP-421, kat. A, 2016-2019, tom V;

o dokumentacje odlozono do peinej, wigzanej teczki tekturowei,

spis spraw odtozono do tomu pierwszego,

dokumentacja ulozona byta w uktadzie archiwalnym,

akta ulozone byly w teczce w sposéb luzny,

usunieto z niej elementy metalowe,

ponumerowano zapisane strony dokumentacjl,

o opis teczki byt prawidfowy.

e sygnatura archiwalna: 674/8 - ,Udziat w programach i projektach zewnetrznych”,
znak teczki: ZP-421-44, kat. A, 2016-2018;

o dokumentacje odiozono do peinej, wigzanej teczki tekturowej,

do teczki odloZzono spis spraw,

dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,

akta utoZzone byly w teczce w sposéb luzny,

z teczki usunieto elementy metalowe,

numeracja obejmowata zapisane strony,

o opis teczki byt prawidtowy.

s sygnatura archiwalna: 710/2 - ,Kontrole przeprowadzane przez jednostke w
jednostkach nadzorowanych {DPS, $DS, organizacje pozarzadowe)”, znak teczki: KW
081, kat. A, 2018; :

o dokumentacje odiozono do peinej, wiazane]j teczki tekturowej,

do teczki odtozono spis spraw,

dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,

akta zostaly przesznurowane,

z teczki usunieto elementy metalowe,

numeracja obejmowata zapisane strony,

o opis teczki byt prawidtowy.

e sygnatura archiwalna: 670/2 - ,Planowanie i sprawozdawczosé z zakresu pomocy
spotecznej wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz rehabilitacji
spotecznej oséb niepeinosprawnych”, znak teczki: PI/PZ 423, kat. A, 2015;

o dokumentacje odtozono do peinej, wiazanej teczki tekturowej,

do teczki odtozono spis spraw,

dokumentacja utozona byla w uktadzie archiwainym,

numeracja obejmowata zapisane strony,

akta utozone byly w teczce w sposdb luZny,

usunieto z niej elementy metalowe,

o opis teczki byt prawidtowy. _

e sygnatura archiwalna: 656/5 - ,Zesp6t interdyscyplinarny ds. przeciwdziatania
przemocy w rodzinie”, znak teczki: PYJOPL1-62, kat. A, 2016; :

dokumentacje odtozono do peinej, wigzanej teczki tekturowej,

odtozono do niej spis spraw,

usunieto elementy metalowe,

numeracja obejmowata zapisane strony.

akta utozone byly w teczce w sposéb luZny,

dokumentacja utozona byta w uktadzie archiwalnym,

o opis teczki byt prawidiowy. :

e sygnatura archiwalna: 701/3 - ,Kontakty i wymiana informacji ze zwigzkami
zawodowymi w sprawach kadrowych”, znak teczki: SP.1-102, kat. A, 2018;

o dokumentacje odtozono do peinej, wigzanej teczki tekturowej,

Q ¢ 0 0 0C o ¢ 0 0 0 0O 0 Q0 0 0

0 Q 0 0 ©

o 0 0 0 0 0
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odtozono do niej spis spraw,
usunieto elementy metalowe,
numeracja obejmowata zapisane strony,
akta utoZzone byly w teczce w luny sposdb,
dokumentacja utoZzona byta w ukdadzie archiwalnym,
o opis teczki byt prawidlowy.
e sygnatura archiwalna: 718/3 - ,Programy, plany i sprawozdania komdérek
organizacyjnych”, znak teczki: OAZ-033, kat, A, 2016-2019;
o dokumentacje odiozono do petnej, wigzanej teczki tekturowej,
odteZzono do niej spis spraw,
usunieto elementy metalowe,
numeracja ohejmowata zapisane strony,
akta utozone byly w teczce w sposéb luzny,
dokumentacja utozona byta w ukfadzie archiwalnym,
© opis teczki byt prawidiowy.
¢ sygnatura archiwalna: 684/1 - ,Planowanie i sprawozdawczos¢ z zakresu pomocy
spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz rehabilitacji
spotecznej 0sdb niepetnosprawnych”, znak teczki: PI-DPS.423, kat, A, 2016-2019; '
o dokumentacje odtozono do petnej, wiazanej teczki tekturowe],
do teczki odtozono spis spraw,
usunieto z niej elementy metalowe,
numeracja obejmowata zapisane strony,
akta utozone byly w sposdb luZny,
dokumentacja utoZzona byta w uktadzie archiwalnym,
o opis teczki byt prawidiowy.
® sygnatura archiwalnha: 641/5 - ,Planowanie i sprawozdawczos¢ z zakresu pomocy
spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz rehabilitacji
spotecznej 0séb niepeinosprawnych”, znak teczki: RN-423, kat, A, 2013-2019, tom 1;
¢ dokumentacje odtozonc do peinej, wiazanej teczki tekturowe;j,
do teczki odtozono spis spraw,
usunieto z niej elementy metalowe,
numeracja obejmowata zapisane strony.
akta utozone byly w sposéb luzny,
dokumentacja utozona byia w uktadzie archiwalnym,
o opis teczki byt prawidiowy.
® sygnatura archiwalna: 677/8 - ,Przepisy i wyjasnienia dotyczace s$wiadczen
socjalnych”, znak teczki: 55/F-510, kat. A, 2016-2017;
o dokumentacje odlozono do peinej, wiazanej teczki tekturowej,
odtozone do niej spis spraw,
usunieto elementy metalowe,
numeracja obejmowata zapisane strony,
akta ulozone byly w teczce w luZzny sposéb,
dokumentacja utoZzona byta w ukiadzie archiwalnym,
o opis teczki byt prawidiowy,
® sygnatura archiwalna: 678/1 - ,Dom Pomocy Spolecznej (dot. p. Stafko)”, znak
teczki: ZO.l 9132585, kat. A, 1985-1986
o dokumentacje odiozono do peinej, wigzane] teczki tekturowej,
Nie odtozono do nigj spisu spraw,
usunieto elementy metalowe,
numeracja obejmowata zapisane strony,
akta utoZone byty w teczce w luZny sposéb,
dokumentacja utoZzona byla w ukfadzie archiwalnym,
© opis teczki byt prawidlowy,
® sygnatura archiwalna: brak sygnatury - ,Organizacja wlasnej jednostki”, znak teczki:
MOPS.IV.012, kat. A, 1990-1992;
o dokumentacje odiozono do petnej, wigzanej teczki tekturowej,
o odiozono do niej spis spraw,
o usunieto elementy metalowe,
o
o3
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numeracja obejmowata zapisane strony,
akta utozone byly w teczce w luZny sposdb,
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© dokumentacja ufozona byta w uktadzie archiwalnym,

© W opisie brakuje sygnatury archiwalnej, gdyz zgodnie z informacja przekazang
przez archiwistke teczka powstata z polaczenia dwdch innych teczek i nie
zostata jeszcze zewidencjonowana na nowym spisie zdawczo-odbiorczym.

Kontrola wykazata wiasciwg klasyfikacje i kwalifikacje archiwalna dokumentacji wytworzonej
w Osrodku a tytuly odpowiadaty hastom z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Dokumentacja ze wszystkich stanowisk pracy jest na biezaco, petnymi rocznikami
przekazywana do archiwum zaktadowego,

Dokumentacja powstajaca i zgromadzona na stanowisku pracy w Sekcfi do spraw pleczy
Zastepczef | spraw os6b usamodzielnionych przechowywana jest w petnych wigzanych

teczkach tekturowych, w uktadzie kancelaryjnym. Ich opisy sa prawidiowe, dotaczone do

nich rowniez spisy spraw. Znaki, ktérymi oznaczane 58 sprawy zawieraja zbyt duZo

elementdw, ktére sa niezgodne z obowigzujaca w MOPS-ie instrukcja kancelaryjna, np.: PI-

PR1.4551.127.2021.83.1.12, gdzie po oznaczeniu daty (2021} znajduje sie numer

przyporzadkowany dla rodziny zastepczej (83) oraz informacja o rodzaju sprawy {1.12).
Zgodnie ze wskazaniem Kierowniczki, ktéra odpowiada za dokumentacje powstajacg w

Sekcji, stosowanie takiego zapisu ulatwia odnajdywanie dokumentacji. Jest on jednak

niezgodny z instrukcja kancelaryjna.

- Wedtug informacji przekazanych przez archiwistke zaktadowa, trafiajaca do Jednostkj
dokumentacja w formie elektronicznej jest drukowana i archiwizuje sie ja w formie
tradycyjnej - papierowej. Przekazywana do archiwum zakladowego dokumentacja w postaci
elektronicznej zostata oddzielona od teczek z aktami | przechowuje sie ja w oddzielnym
miejscu. Zostata ona réwniez zewidencjonowana na spisie przeznaczonym dla
informatycznych nosnikéw danych. '

Kopia zapasowa strony internetowej Osrodka przetrzymywana jest jedynie przez trzy
miesigce, po czym jest nadpisywana przez nowe dane. Praktyka taka jest niewlasciwa,
- poniewaz powoduje usuwanie historycznych danych. Nie wskazano, kto odpowiada za to

- dziatanie oraz jaka jest jego przyczyna.

Metraz dokumentacji zapisany w protokole zostat podany zgodnie z informacjg
- przygotowang przez archiwistke zaktadowa. lloéé dokumentacji w archiwum zakladowym
ulegta zwigkszeniu po doplywach akt w latach po poprzedniej kontroli.

Stan fizyczny dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym jest dobry, nie nosi ona
$ladéw uszkodzen, nie ma na niej réwniez przebarwie, Materialy archiwalne
przechowywane sa w peinych, wigzanych teczkach tekturowych.

- Zbiér dokumentacji w archiwum zakfadowym utozony jest wedtug komérek organizacyjnych
Osrodka. Na oddzielnych regatach utozono materialy archiwaine, akta osobowe oraz listy -
. pfac. :

: Sposdb uporzadkowania poszezegdinych teczek akt kategorii ,A” opisano przy konkretnych
" pozycjach. Jest on wiasciwy.

Ewidencja zasobu archiwum zakladowego jest prowadzona starannie | zgodnie z
obowigzujacymi w Osrodku przepisami, Catoé¢ ogladanej ewidencji {wykaz spisdw zdawczo- .
. odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze, ewidencja udostepniefd) stworzona zostala na :
- formularzach zawierajacych wymagane w przepisach informacje. Opatrzono jg réwniez ;
wymaganymi pieczeciami oraz podpisami. Wydzielono dwa komplety spiséw zdawczo-
odbiorczych: narastajacy i w podziale na komérki organizacyjne jednostki. Akta osobowe
zewidencjonowano na formularzu przeznaczonym dia tej dokumentagii podobnie jak
informatyczne noéniki danych. Poza tym w spisach zdawczo-odbiorczych oznaczono pozycje |
. Wybrakowane i przekazane do archiwum pafistwowego. Oprécz ewidencji prowadzonej w '
. postaci papierowej w Osdrodku zostat stworzony i zaimplementowany program do obslugi

~ archiwum zakladowego ,spis zdawczo-odbiorczy” w ktérym prowadzona jest ewidencja
- zbioru archiwum, tj. spisy zdawczo-odbiorcze, wykaz spiséw. :
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Natomiast na spisie zdawczo-odbiorczym nr 584 zamiast teczek, pod kolejnymi pozycjami
zewidencjonowano poszczegdlne sprawy. W archiwum wlozono je do pudet
archiwizacyjnych, na ktérych umieszczono informacje o sygnaturach znajdujgcych sie tam
akt, przy czym sygnatura odpowiada sprawie - nie teczce. Ewidencjonowanie spraw na
spisach zdawczo-odbiorczych jest niezgodne z zapisami instrukeji kancelaryjnej. Zgodnie ze
wskazaniem archiwistki zaktadowej stworzenie spisu w taki sposéb wynikato z potrzeby
utatwienia dotarcia do konkretnych akt. Za sporzadzenie tego spisu odpowiada osoba, ktora
nie pracuje juz w Csrodku,

Udostepnienia dokumentacji z archiwum zakiadowego odbywajg sie czesto. Akta
wypozyczane byly do tej pory jedynie pracownikom Osrodka. Wypozyczenia poza siedzibg
jednostki realizowane byly jedynie za zgoda Dyrektora Oérodka, bezposrednio ze
stanowiska pracy, ktére udostepnifo dokumentacje z archiwum. Wypozyczenia realizowane
sg na podstawie kart udostepnief. Zwroty dokumentacji 53 terminowe, a w zwracanych
aktach nie odnotowanc zadnych ubytkéw, ani zniszczeh. Diuzsze wypozyczenia dotyczg
dokumentacji udostepnione] dia organdw $cigania.

Na lokal archiwum zakltadowego skfada sig 11 pomieszczen rozsianych po réznych
iokalizacjach w Rzeszowie:

e przy ulicy Poniatowskiego 10 znajduja sie trzy pomieszczenia zlokalizowane w
piwnicy {w latach ubiegiych znajdowato sig tu archiwum zaktadowe Wojewddzkiego
Urzedu Pracy), z ktdrych dwa stanowia magazyny na akta, a jedno jest miejscem
pracy archiwistki. To ostatnie jest lokalem biurowym wyposazonym w meble biurowe,
sprzet komputerowy i telefon. Prowadza do niego drewniane drzwi, w niewielkim
oknie zamontowano zaluzje, a podioge wylozono plytkami ceramicznymi.
Pomieszczenie posiada wentylacje, ogrzewanie oraz bezpieczne oswietlenie.

Lokale magazynowe wyposazone sg w metalowe regaty stacjonarne, osuszacze
powietrza termohigrometry oraz drabiny. Pomieszczenia s3 jasne, czyste, I
wentylowane | ogrzewane. Cho¢ prowadza do nich drewniane drzwi, to wszystkie
pomieszczenia znajduja sig W zamknietym korytarzu, do ktGrego prowadza
wzmochione drzwi zamykane na dwa zamki w tym jeden elektroniczny. Podioge w
magazynach wyloZono plytkami ceramicznymi, w oknach zamontowano zaluzje a
oéwietlenie posiada odpowiednie ostony. Zamontowano w nich réwniez czujki ppoz.
W dniu kontroli w obydwu panowata temperatura 23°C oraz wilgotnosé wzgledna
53%. Zgodnie z rejestrem warunkow klimatycznych ich wartoscl ksztaltuja sie w
granicach 16-20°C (temperatura) i 34-51% (wilgotnos¢ wzgledna). :

e przy ulicy Jagiellofiskiej 26 znajdujg sig dwa pomieszczenia zlokalizowane w piwnicy
budynku. Na ich wyposazenie skiadajg sie stacjonarne regaly metalowe oraz meble
biurowe (biurko i krzesta). Do kazdego z nich prowadza drewniane drzwi wzmocnione
blacha, z ktérych kazde zamykane jest na dwa zamki, Podloga wylozona jest
wykiadzing PCW, oSwietlenie jest bezpieczne a w oknach znajduja sie zaluzje. .
Pomieszczenia te sa czyste, jedno z nich posiada ogrzewanie, obydwa za$ .
wentylacje. Zamontowano w nich réwniez czujki ppoz. i czujniki ruchu. W dniu
kontroli panowata tam temperatura 22°C i wilgotnos¢ wzgledna 63%. Prowadzony dia
tych pomieszczeh rejestr warunkéw klimatycznych wskazuje, Zze temperatura na -
przestrzeni roku miesci sig w granicach 16-20°C, za$ wilgotnosé wzgledna migdzy 32
a 48%.

e przy ulicy Poniatowskiego 14 znajduje sie jedno pomieszczenie zlokalizowane w -
piwnicy. Wyposazone jest w metalowe regaty stacjonarne, czujnik ruchu i gasnice
proszkowa. Przechowywana jest tu dokumentacja o krétkim - piecioletnim okresie
przechowywania. Prowadza do niego drewniane drzwi zamykane na jeden zamek.
podloge stanowia piytki ceramiczne, okno zostato oklejone folia, ograniczajacg .
przenikanie promieni stonecznych. Oswietlenie posiada bezpieczne ostony. Lokal jest -
ogrzewany, nie ma posiada natomiast wentylacji. W dniu kontroli panowata w nim -
wysoka wilgotnos¢ wzgledna - 70% przy temperaturze powietrza 20,4°C, przy czym
rejestr warunkéw klimatycznych wskazuje, e temperatury w dtuzszym okresie
mieszcza sie w granicach 17-19°C zas wilgotnosc wzgledna w granicach 36-50%.

e przy ulicy Czackiego 2 znajduja dwa pomieszczenia zlokalizowane na pierwszym
pietrze budynku. Do obydwu prowadzg podwdjne drzwi, z ktérych jedne w parze sg
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wzmocnione i zamykane na dwa zamki. Wyposazenie obydwu pomieszczen stanowig
metalowe regaly stacjonarne, biurko, krzesta, termohigrometry oraz gagnice. Podtoga
w obydwu pomieszczeniach wyfozona jest wyktadzing PCW a w oknach znajdujg sie
zaluzje, Oswietlenie posiada odpowiednie ostony, lokale posiadajg réwniez
ogrzewanie. Nie ma w nich natomiast wentylacji. W dniu kontroli w obydwu panowata
wysoka temperatura (25,9°C w jednym oraz 26,6 w drugim). Wilgotno$¢ wzgledna
natomiast miescita sie w normach (44 i 45%). Prowadzony dla pomieszczen rejestr
warunkéw klimatycznych wskazuje, ze temperatura na przestrzeni roku mieéci sie w
granicach 16-20°C za$ wilgotnos¢ wzgledna miedzy 35 a 51%.

® przy ulicy Skubisza 4 znajduje sie jedno niewielkie pomieszczenie zlokalizowane na
parterze budynku. Prowadza do niego metalowe drzwi zamykane na jeden zamek,
podioge stanowi wylewka betonowa, a w pomieszczeniu nie ma okien. Lokal nie
posiada takze wentylac]i ani ogrzewania, zainstalowano w nim natomiast czujke
ppoz. Na jego wyposazenie skiadajg sie metalowe regaly stacjonarne, drabina,
termohigrometr oraz gasnica proszkowa. Oswietlenie jest bezpieczne. W dniu kontroli -
panowata w nim wysoka temperatura 25,8°C oraz wilgotno$¢ wzgledna 56%, ktéra
réwniez przekraczata zalecane normy, Wediug rejestru temperatur i wilgotnodci w
ciggu roku temperatury mieszczg sie w granicach 16-20°C, za$ wilgotnog¢ wzgledna
w granicach 35-51%, .

® przy ulicy Jagiellofiskiej 6 znajduje sie jedno pomieszczenie zlokalizowane na drugim
pietrze kamienicy. Prowadzace do niego drzwi to wzmocnione skrzydto zamykane na .
dwa zamki, podioge wylozono wyktadzing PCW, a w oknie zamontowano zaluzje. -
Wyposazono je w stacjonarne regaly metalowe, biurko, krzesto, drabine
termohigrometr i gasnice proszkowa. Nie posiada ono wentylacji, jest jednak
ogrzewane | ma bezpieczne odwietlenie. W dniu kontroli panowata w nim |
temperatura 25,4°C oraz wilgotnos$¢ wzgledna 48%. Rejestr wskazuje, ze w ciagu
roku temperatura miesci sie w granicach 16-18°C za$ wilgotnog¢ wzgledna od 35 do
49%,

® Przy ulicy Jagiellofiskiej 4 pomieszczenie archiwum zaktadowego znajduje sie w
piwnicy. Prowadzg do niego metalowe drzwi zamykane na jeden zamek, podioga jest
wytozona piytkami ceramicznymi a male okno posiada witraz, ktéry zabezpiecza
wnetrze przed dostepem swiatta. Na jego wyposazenie sktadaja sie metalowe regaly
stacjonarne, osuszacz powietrza, krzesto oraz gasnica proszkowa. Pomieszczenie jest
wentylowane. Poslada réwniez ogrzewanie a o$wietlenie w nim jest bezpieczne. W :
dniu kontroli panowata w nim temperatura 21,7°C oraz wilgotnos¢ wzgledna 57%. :
Wedtug rejestru wartosc temperatury w diuzszym czasie mieéci pomiedzy 17 a 20°C
zas wilgotnoéé wzgledna miedzy 42 a 50%. :

Warunki klimatyczne panujace w kilku pomieszczeniach archiwum w dniu kontroli
. przekraczaly zalecane normy. Wartasci te byly wyzsze niz te, zapisane w rejestrze
: temperatury i wilgotnosci. Nie wyjasniono z czego wynika ta rozbieznosé. Niewladciwe
“warunki klimatyczne majg negatywny wplyw na dokumentacje przechowywana W
archiwum. Za stan pomieszczef archiwum odpowiada Dyrektorka Osrodka,

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kentrol stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko} osdb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalesi.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

Weronika janowska - Kurdziel Kierownik Zespotu ds. Rodzinnej Pieczy
Zastepczej
Irena Marszatek-Czekierda - Dyrektor

Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)
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Informacja o

realizacji zaleceri

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli zostaty zrealizowane.

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic 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.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki
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