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Archiwum Panstwowe w - 59 ul. Wtadystawa Warnerczyka
Rzeszowie 57
35-612 Rzeszow
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
5036 2017-10-24 NZ.421.64.2017 399
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

przeprowadzonej na podstawie art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2016 r. poz. 1506, z pézn. zm.

Informacje o jednostce

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie

8693
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Jagiellonska 26, 35-025 Rzeszéw 00513043400000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Uchwata Nr XI/48/90 Miejskiej Rady Jacek Gotubowicz 2002
Narodowej w Rzeszowie z dnia 28
Lutego 1990 roku w sprawie powotania
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rzeszowie
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzoér
Prezydent Miasta Rzeszowa Rynek 1, 35-064 Rzeszéw
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
il o 2012-01-26 o h 2015-10-23
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Ustawa o samorzadzie gminnym 1990-03-08 =

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - -do
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Dyrektorowi MOPS podlegajg bezposrednio: 1. Dziat Spraw Pracowniczych, w sktad ktérego wchodza: a. Sekcja do Spraw
Pracowniczych MOPS; b. Sekcja do Spraw Nadzoru Administracyjnego i Kadr Jednostek; 2. Inspektor BHP; 3. Zespét Radcow
Prawnych; 4. Dziat Organizacyjno - Administracyjny, w sktad ktérego wchodza: a. Sekcja do Spraw Administracyjno — Gospodarczych;
b. Kancelaria Ogélna; c. Archiwum; d. Samodzielne Stanowisko do Spraw Zaméwien Publicznych; 5. Dziat Informatyki i Koordynacji
Systeméw Komputerowych, w sktad ktérego wchodza: a. Samodzielne Stanowiska do Spraw Obstugi Informatycznej i Systeméw
Komputerowych; 6. Samodzielne Stanowisko do Spraw Kontroli Wewnetrznej; 7. Administrator Bezpieczenstwa Informacji i Systemu
Komputerowego; 8. Samodzielne Stanowisko do Spraw Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi; 9. Zesp6t Obstugi Kuchni dla
Ubogich i Bezdomnych, 10. Powiatowy Zespét Do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci dla Miasta Rzeszowa, z zastrzezeniem, iz to
Przewodniczacy tego Zespotu reprezentuje go na zewnatrz i organizuje jego obstuge administracyjno-biurowa. Zastepcy Dyrektora do
Spraw Pomocy Srodowiskowej podlegaja bezposrednio: 1. Dziat Pomocy Srodowiskowej i Swiadczen, w sktad ktérego wchodza: a.
Sekcja Pomocy Srodowiskowej; b. Rejonowe Zespoty Pracownikéw Socjalnych; c. Sekcja Realizacji Swiadczen; d. Sekcja Ustug
Opiekunczych i Pielegnacyjnych; e. Sekcja Ustug Specjalistycznych; f. Zesp6t Pracownikéw Socjalnych do Spraw Pomocy
Srodowiskowe; i Instytucjonalnej Oséb Starszych i Niepetnosprawnych g. Zespét Pracownikéw Socjalnych do Spraw Przeciwdziatania
Przemocy w Rodzinie 2. Zesp6t do Spraw Asysty Rodzinnej Zastepcy Dyrektora do Spraw Wsparcia Spotecznego podlegaja
bezposrednio: 1. Dziat Pomocy Instytucjonalnej i Pieczy Zastepczej, w sktad ktérego wchodza: a. Sekcja do Spraw Doméw Pomocy
Spotecznej i Osrodkéw Wsparcia; b. Sekcja do Spraw Pieczy Zastepczej i Wsparcia Oséb Usamodzielnianych; c. Osrodek Wsparcia; 2.
Osrodek Poradnictwa Specjalistycznego i Interwencji Kryzysowej; 3. Sekcja Rehabilitacji Spotecznej Osob Niepetnosprawnych, w
sktad ktorej wchodzi: a. Wypozyczalnia Sprzetu Rehabilitacyjnego; 4. Zespét do Spraw Organizacji Pieczy Zastepczej; 5. Zesp6t do
Spraw Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych; Zastepcy Dyrektora do Spraw Swiadczen Socjalnych podlegaja bezposrednio: 1. Sekcja
Swiadczen Rodzinnych; 2. Sekcja Dodatkéw Mieszkaniowych i Swiadczer Alimentacyjnych; 3. Sekcja do Spraw Postepowar Wobec
Dtuznikéw Alimentacyjnych; 4. Sekcja do Spraw Obstugi Rzeczowo - Finansowej i Analiz; 5. Samodzielne Stanowiska do Spraw
Administracyjno - Biurowych. Gtéwnemu Ksieggowemu podlegajg bezposrednio : 1. Zastepca Gtéwnego Ksiegowego; 2. Dziat
Finansowo - Ksiegowy, w sktad ktérego wchodza: a. Sekcja Ksiegowosci; b. Sekcja Ptac; c. Kasa; 3. Sekcja do Spraw Windykacji; 4.
Sekcja Planowania, Analiz, Statystyki i Nadzoru Finansowego Jednostek.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng

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

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Maciej Zdun starszy archiwista 98/2017 09.10.2017 09.10.2017 09.01.2018
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: ~ Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Elzbieta Garlak archiwista zaktadowy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli
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2017-10-10 2017-10-13 2017-10-11;2017-10-12
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Zdun Maciej 2013-10-20 Kontrola archiwum zaktadowego

Nazwisko i imi¢ osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kéncelaryjno—archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2009 wprowadzona Zarzadzeniem nr 8/2009 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 9 marca
2009 r.,

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2014 wprowadzony Zarzadzeniem Nr 42 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 31 grudnia
20151

2015 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzadzeniem Nr 30 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Rzeszowie z dnia4 grudnia 2015 r.,

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.,

2016 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzadzeniem Nr 9/2016 Dyrektora Miejskiego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia11 kwietnia 2016 r.,

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2004 wprowadzona Zarzadzeniem nr 9 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 30 grudnia 2003
r.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy
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System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

HaEyL REStiwRn Eaiiacwngo archiwum zaktadowe Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tk X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Na zbiér dokumentacji wtasnej sktadajg sie m.in.: programy, plany i sprawozdania wtasne, programy, plany i sprawozdania jednostek
nadzorowanych, analizy tematyczne lub przekrojowe, informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym, budzet i jego zmiany,
dokumentacja wtasnych komisji i zespotéw, zaméwien publicznych, wypadkéw przy pracy, analiz tematycznych Lub przekrojowych,
informacji o charakterze analitycznym i sprawozdawczym, dziatai w zakresie zwalczania wypadkéw, choréb zawodowych, ryzyka
pracy, skarg i wnioskéw, kontroli zewnetrznych we wtasnej jednostce, kontroli przeprowadzonych w jednostkach nadzorowanych,
szacowania ryzyka dla realizacji zadan. list ptac, kartotek wynagrodzen, akt osobowych, dokumentacja prowadzenia Osrodka Wsparcia,
dokumentacja dofinansowania likwidacji barier w komunikowaniu si¢ i technicznych dla oséb niepetnosprawnych, dofinansowania
zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i $rodki pomocnicze dla oséb indywidualnych, dofinansowania turnuséw rehabilitacyjnych,
kierowania 0s6b do doméw pomocy spotecznej, informowania o zasadach i rodzajach pomocy, wypozyczania sprzetu rehabilitacyjnego
dla oséb niepetnosprawnych, swiadczen opiekuriczych, zasitkéw celowych, okresowych, zasitkéw celowych w zwigzku z klgska
zywiotowa Lub ekologiczng, zasitkow celowych w zwiazku ze zdarzeniem Losowym, teczki zbiorcze na dokumentacje wnioskodawcow
$wiadczen pomocy spoteczne, zasitkéw rodzinnych i dodatkéw do zasitkéw rodzinnych.

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 tak
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

e kmons. (est 2016 34.65 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Ao "“‘”ﬁ’:{ 1974 2016 633.95 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aliowa kamgeeia | sonn 2015 158.20 0
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
AEwe Kasgonta ™1 05 e 2016 10.60 0
"BE50"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Akiows katigoria | 15, 2016 802.75 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Sisoniene | yone 2013 59533
kategoria "A"

Data od Data do Ilos¢ MB



kontroli i i i
:rrmglnyom éﬁﬂﬁﬁ@’sﬁ&m ?’ao(:w mé:zsg ?N Rzeszowie - Egz. rr .....
SHEwanicEn | | o604 2016 148567
kategoria "B"

Data od Data do llos¢ MB

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do Ilos¢ mb.
panstwowe z
archiwum llos¢ MB
zaktadowego

1990 1991 Iloé¢ jedn. arch. 5

0.01

Dokumentacja odziedziczona

po Kuratorium Oswiaty w Rzeszowie, Wydziale Edukacji Urzedu Miasta Rzeszowa oraz Miejskiej Przychodni Obwodowe]j Osrodka
Opiekuna Spotecznego w Rzeszowie:

Opis dokumentacji

X tak X tak 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 Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria
A"

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria
g"

1974 1989 175 0

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B50"

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

1974 1989 1375 0

Technizna kategoria
A"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Technizna kauegoria. 1974 1974 0.37 0

"B
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.

Materiaty archiwalne Ilos¢ jedn. arch.
podlegajace przejeciu

przez archiwum Data od Data do Ilo$¢ mb.
parnistwowe z

archiwum Ilos¢ MB
zaktadowego

Strona5z 12
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Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych ~ Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
G p"e"a?a{';'e 2014-07-16  0.04 3 3138 - 1982 1990
h.ma:nah dw Zespot Opieki
i YF 4 Zdrowotnej
Archiwum
Parstwowego il
v 9 Rzeszowie
Data przekazania llos¢ (mb.) llos¢ (j. a.) Zespoty akt Daty od - -do
Ostatnle przskazanie | 95120509 2014-07-10  226/14
dokumentacji
niearchiwalnejdo  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Elzbieta Garlak

Imie i nazwisko

umowa o prace

Forma
zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Krystyna Kowal
Patrycja Chmiel
Katarzyna Baran
Zofia Bojda

Anna Kubas

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego
piwnica 7
parter

pietro

Usytuowanie

kurs kancelaryjno-archiwalny |l-go stopnia (2008 r.)

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

umowa 0 praceg

umowa o prace

umowa o prace

umowa o prace

umowa 0 prace

Forma zatrudnienia

nieprzeszkolona
nieprzeszkolona
nieprzeszkolona
nieprzeszkolona

nieprzeszkolona

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

185.01

Ilos¢ pomieszczen

Powierzchnia (m?)

regaty stacjonarne
miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr

Wyposazenie
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zréznicowane

Warunki przechowywania

165.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B", "B50°,
"BE50" razem (ilo$¢ w mb))

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

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

34.65

804.50

0.37

0O/ ©
oAD
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kontrola dostepu
gasnica

czujnik ognia i dymu
zaluzje

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

whm | 63570
kategoria

"B" (ilos¢ w
mb.)
w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
WM | 10.60
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

158.20
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Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A" (ilo5¢ w MB) 59533
w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB) 148567

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroll - \v toku czynnosci  kontrolnych przegladano nastepujaca dokumentacje

zgromadzong w archiwum zaktadowym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Rzeszowie:

« sygnatura archiwalna 523/9 - ,Planowanie i sprawozdawczosc z zakresu
pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastgpczej oraz
rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych. Sprawozdania’, znak
teczki: PSD/R-423, kat. A, 2016 .,

« sygnatura archiwalna 523/8 - ,Planowanie i sprawozdawczosc z zakresu
pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz
rehabilitacji spotecznej o0s6b  niepetnosprawnych  (sprawozdanie
jednorazowe)”, znak teczki: PSD/R.-423, kat. A, 2012-2016,

« sygnatura archiwalna 281/17 - ,Programy, plany, i sprawozdania
jednostek nadzorowanych (Rzeszowskie Towarzystwo Pomocy im. Sw.
Brata Alberta)”, znak teczki: PA-0340, kat. A, 2011,

« sygnatura archiwalna 468/33 - ,Udziat w programach zewnetrznych (dot.
dofinansowania w ramach projektu «Aktywny samorzad» [imie, nazwisko i
adres osoby fizycznej]”, znak teczki: RN-421-2-20/15, kat. A, 2015 r,,

« sygnatura archiwalna 468/26 - ,Udziat w programach zewnetrznych (dot.
dofinansowania w ramach projektu «Aktywny samorzad [imie, nazwisko i
adres osoby fizycznej]»”, znak teczki: RN-421-2-13/15, kat. A, 2015,

e sygnatura archiwalna 311/23 - ,Udziat w programach i projektach
zewnetrznych; Umowa nr 3/2011 - Indywidualna sesja z doradcg
zawodowym oraz grupowe doradztwo zawodowe”, znak teczki: ZP-4019,
kat. A, 20011 r,;

« sygnatura archiwalna 17/37 - ,Dom Seniora. Teczka nr 2 nr spraw 51-
100", znak teczki: ZOT.9132, kat. B10, 1986-1987r.

« sygnatura archiwalna 361/5 - ,Korespondencja’, znak teczki: PI/DPS-
40121, kat. B10, 2011 r.

« sygnatura archiwalna 420/10 - ,Realizacja przez podmioty zewnetrzne
zadan w zakresie pomocy spotecznej’, znak teczki OP-434, kat. BE-10,

2014.

o sygnatura archiwalna 367/193 - ,Kierowanie do domu pomocy
spotecznej [imie i nazwisko osoby fizycznej];”, zndk teczki PI/DPS - 5026,
kat. B10.

Opierajac sie na ogladanych teczkach i analizie ewidencji zbioru archiwum
zaktadowego ustalono, ze obowigzujgce w jednostce przepisy kancelaryjno-
archiwalne, szczegblnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji
dokumentacji s3 wtasciwie przestrzegane. Jedynym dostrzezonym podczas
kontroli btedem byto opisanie teczki o sygnaturze 361/5 jedynie czgscig hasta z
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Akta sa na biezaco, petnymi rocznikami przekazywane do archiwum
zaktadowego.
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Zwrocono natomiast uwage, ze w teczce o sygnaturze 468/33 znajduje sie
dokumentacja osoby ubiegajacej sie o dofinansowanie do studiow w ramach
programu ,Aktywny samorzad” W opinii kontrolujacego dokumentacja ta nie ma
warto$ci archiwalnej i nalezatoby ja klasyfikowa¢ pod innym symbolem i w
zwigzku z tym nadac jej inng kategorie archiwalna.

Poza tym duzg czesc¢ zawartosci teczki o sygnaturze 281/17, oprocz
wspomnianych programow, planow i sprawozdan, stanowig listy zakupionej
zywnosci dla potrzebujgcych.

Dokumentacja elektroniczna trafiajgca do Jednostki jest drukowana i archiwizuje
sie jg w formie tradycyjne;j.

Podczas kontroli Jednostki sprawdzono takze stosowanie przepisow
kancelaryjnych na stanowiskach pracy w Powiatowym Zespole ds. Orzekania o
Niepetnosprawnosci dla Miasta Rzeszowa. Sprawy w ogladanej podczas kontroli
dokumentacji rejestrowane byty narastajgco w spisach spraw, a dokumentacja
przechowywana byta w teczkach, ktére opisano zgodnie z wymogami instrukcji
kancelaryjnej. Znaki spraw w ogladanej dokumentacji byty wtasciwie formowane.
Komorka na biezaco przekazuje akta do archiwum zaktadowego.

Stan ilosciowy dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym ulegt
zwiekszeniu po doptywach akt z komaorek organizacyjnych. Metraz dokumentacji
zapisany w protokole zostat podany zgodnie z informacjg przygotowana przez
panig Elzbiete Garlak - archiwiste zaktadowego.

Stan fizyczny dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym jest dobry. i
Nie nosi ona s$ladéw uszkodzen. Materiaty archiwalne wtozono do petnych
wigzanych teczek tekturowych.

Akta zgromadzone w archiwum zostaty utozone w podziale na komdrki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy, z ktdrych przekazywano
dokumentacje. Ze zbioru wydzielono materiaty archiwalne, akta osobowe oraz
listy ptac. Z uwagi na brak miejsca w pomieszczeniu, ktore jest jednoczesnie
miejscem pracy archiwistki, dokumentacja naptywajaca do tego pomieszczenia
uktadana jest na wolnych miejscach, bez ustalonego porzadku. Ogladana
podczas kontroli dokumentacja kat. A byta wtasciwie uporzadkowana. Utozono
ja chronologicznie w teczkach (w uktadzie archiwalnym), ponumerowano
zapisane strony akt, przesznurowano je a z teczki usunieto elementy metalowe.
Opisy teczek byty zgodne z zapisami obowigzujgcej w Osrodku instrukcji
kancelaryjnej. Na teczki naniesiono sygnatury archiwalne.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego jest prowadzona w staranny sposab,
na obowigzujacych wzorach formularzy. Zatozono i prowadzi sie dwa komplety
spisow zdawczo-odbiorczych. Narastajacy i dla kazdej komarki organizacyjne;j.
Spisy sa wtasciwie wypetnione, opieczetowane i podpisane przez zobligowane
do tego osoby. Poza tym oznaczono w nich dokumentacje wybrakowana. Spisy
ewidencjonowane sg we wtasciwie prowadzonym wykazie spisow. Ewidencja akt
osobowych bytych pracownikéw Osrodka zostata sporzgdzona na rozszerzonym
formularzu spisu zdawczo-odbiorczego akt, obejmujgcym informacije istotne dla
akt osobowych. Poza ewidencja prowadzona w formie tradycyjnej w archiwum
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wdrozono program ,spis zdawczo-odbiorczy” do obstugi ewidencji
elektronicznej, ktdry w znaczny sposob utatwia chocby wyszukiwanie
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym udostepniana jest
jedynie pracownikom Os$rodka. Udostepnienia odbywajg sie na podstawie kart
udostepniania generowanych z programu ,spis zdawczo-odbiorczy” W
zwracanych aktach nie odnotowano zadnych ubytkow.

Warunki pracy i przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym s3
zroznicowane, w zaleznosci od pomieszczenia archiwum. Lokal w ktérym
przechowywana jest dokumentacja kategorii A jest jednoczesnie miejscem pracy
archiwistki. Nie ma w nim rezerwy magazynowej na akta oraz zapewnia on
niewiele miejsca do pracy. Inne pomieszczenia s3 bardziej przestronne i
posiadajg miejsce na przyjecie kolejnych doptywow akt.

Pomieszczenia archiwum rozlokowane sg w réznych czesciach Rzeszowa. Dwa
pomieszczenia znajdujg sie w gtéwnej siedzibie MOPSu przy ulicy ul
Jagiellonskiej 26. Jedno z nich jest pomieszczeniem stricte magazynowym, w
drugim zas wydzielono niewielkg przestrzen z biurkiem i zestawem
komputerowym do pracy archiwistki. Kolejny lokal archiwum znajduje sie na
pierwszym pietrze kamienicy przy ulicy jagiellonskiej 6. W piwnicy budynku przy
ulicy Jagiellonskiej 4 oddano nowe pomieszczenie na potrzeby archiwum. Dwa
kolejne pomieszczenia mieszczg sie na pierwszym pietrze budynku przy ulicy
Czackiego 2, jedno za$ przy ulicy Skubisza 4.

Warunki klimatyczne, ktére panowaty w pomieszczeniach w dniu kontroli
miescity sie w zakresie wilgotnosci wzglednej powietrza w zalecanych normach
(39-50%). Natomiast temperatura wszedzie byta wyzsza od zalecanej i miescita
sie w graniach 20-20,8°C.

Zgodnie z prowadzonym dla wszystkich pomieszczerh archiwum rejestrem
wartosci temperatury i wilgotnos$ci warto$¢ temperatury miesci sie najczesciej w
granicach 17-19°C. Rzadko zas osigga wartos¢ 20°C. Wilgotnos¢ zas ksztattuje
sie w granicach 33-49%.

Wszystkie pomieszczenia archiwum posiadajg odpowiednie os$wietlenie, s3
rowniez ogrzewane i wentylowane. W dniach kontroli panowata w nich czystosc.

Do pomieszczen przy ulicy Jagiellonskiej 26 prowadza drzwi z ptyty wiorowej
obite blachg i zamykane na dwa zamki oraz na ktddki. Zgodnie z informacjg
przekazang przez archiwistke okna posiadajg atest antywtamaniowy,
zamontowano w nich réwniez zaluzje. Podtoge wytozono wyktadzing PCW,
oprécz wymienionego w protokole, na wyposazeniu archiwum znajduje sie takze
sprzet komputerowy oraz nawilzacz i osuszacz powietrza.

Pomieszczenie znajdujace sie przy ulicy Jagiellonskiej 6 zabezpieczone jest
drzwiami atestowanymi, zamykanymi na dwa zamki.Jego podtoga wytozona jest
rowniez wyktadzing PCW a w nieokratowanym oknie zainstalowano zaluzje.
Swietldwki s przystosowane do pomieszczenia archiwum.

Lokal archiwum znajdujacy sie w kamienicy przy ulicy Jagiellonskiej 4 posiada
metalowe drzwi zamykane na zamek. Jego podtoga wytozona jest ptytkami
ceramicznymi. Nie posiada on okien, natomiast zainstalowano w nim czujki
ppoz. oraz czujniki ruchu. Wyposazony jest dodatkowo w osuszacz. Poza tym
znajduja sie w nim drzwi prowadzace o nieokreslonego pomieszczenia
zamkniete na zamek i zabezpieczone przed dostepem o0sob postronnych, od
strony archiwum, metalowg sztabg. W pomieszczeniu znajdowat sie niegdys
nieistniejacy dzis klub As.
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W budynku przy ulicy Czackiego zaadaptowano nowe pomieszczenie na
potrzeby archiwum zaktadowego obok juz istniejgcego. Obydwa znajduja sie na
pierwszym pietrze oraz do obydwu prowadza podwojne drzwi - metalowe oraz
z ptyty wiorowej. Obydwa skrzydta zamykane s3 na zamki. Ich podtoga
wytozona jest wyktadzing PCW a nieokratowane okna wyposazono w zaluzje.
Zamontowano w nich réwniez bezpieczne os$wietlenie.

Pomieszczenie przy ulicy Skubisza zlokalizowane jest na parterze budynku
MOPS. Prowadza do niego drzwi z ptyty widrowej obite blachg i zamykane na
zamek, podtoge stanowi betonowa wylewka a oswietlenie posiada ostony
hermetyczne. W lokalu tym nie ma okien.

@ M.in.:opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

.Infc'a'rmac]a ? Zalecenia wydane po poprzedniej zostaty w petni zrealizowane.
realizacji zalecen
pokontrolnych Opis

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

ﬂ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

miejscowosc i data miejscowos¢ i data

kierownik/jegnostki kontrolowanej przeprowadzajacy kontrole

Zatgczniki Ilos¢: 0
ﬂ Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Rzeszowie



