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Archiwum Panstwowe = ul. Wtadystawa Warnenczyka 57
w Rzeszowie 35-612 Rzeszow
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
23335 2025-04-16 NZ.421.4.2025
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOt 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 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie

Nazwa jednostki

ul. Jagielloniska 26, 35-025 Rzeszéw 005130434 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Uchwata Nr XI/48/90 Miejskiej 2002
. Rady Narodowej w Rzeszowie . i i . .
Rok utworzenia . Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. ] z dnia 28 lutego 1990 r. w . . ,
jednostki jednostki pod nadzor

sprawie powotania Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w
Rzeszowie

Nazwa aktu prawnego

Statut

X tak
ta Uchwata Rady Miasta Rzeszowa nr XXVI/502/2012 z dnia 26 stycznia 2012 .

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Regulamin organizacyjny

X tak
Zarzadzenie nr 34/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w

Czy posiada? Rzeszowie z dnia 20 lipca 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument
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X] tak Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie dziata na podstawie

Czy posiada? nastepujacych przepiséw :

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2023 r.
poz. 40 z pézn. zm.),

2. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym ( Dz.U. z
2022 r. poz. 1526 z pbézn. zm. ),

3. Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej ( Dz.U. z 2023 r.
poz. 901 z pézn. zm. ),

4. Innych ustaw, a w szczegdlnosci :

1. ustawy z dnia 28 listopada 2003 r. o $wiadczeniach rodzinnych (Dz.
U. 2023 r. poz. 390 z pbézn. zm.)

2. ustawy z dnia 7 wrze$nia 2007 r. 0 pomocy osobom uprawnionym
do alimentéw (Dz. U. z 2023 r. poz. 1993)

3. ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych
(Dz.U. z 2023 r. poz. 1335)

4. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 3 sierpnia
2012 r. w sprawie udzielania pomocy na usamodzielnienie,
kontynuowanie nauki oraz zagospodarowanie (Dz. U. z 2012 r. poz.
954)

5. Rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 14 lipca 2021 r. w sprawie
zweryfikowanych kryteriéw dochodowych oraz kwot Swiadczen
pienieznych z pomocy spotecznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1296)

6. Ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej (Dz. U. z 2023 r., poz. 1426 z pézn. zm.)

7. Obwieszczenie Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 27
marca 2023 r. w sprawie wysokos$ci kwot Swiadczen przystugujacych
rodzinie zastepczej i prowadzacemu rodzinny dom dziecka oraz
wysokosci pomocy dla osoby usamodzielnianej

8. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7
kwietnia 2015 r. w sprawie udzielania pomocy cudzoziemcom (Dz.
U. z 2019, poz. 1946)

9. Ustawa z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2023
poz. 519 z pézn. zm.)

10. Ustawa z dnia 9 kwietnia 2010 r. o udostepnianiu informacji
gospodarczych i wymianie danych gospodarczych (Ustawa o BIG)
(Dz.U. 2 09.04.2010 nr 81 poz. 530)

11. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023
r., poz. 100 z pézn. zm.)

12. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25
czerwca 2002 r. w sprawie okreélenia rodzajéw zadan powiatu, ktére
moga by¢ finansowane ze srodké4w PFRON (Dz. U. z 2015, poz. 926
t.j.)

13. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15
listopada 2007 r. w sprawie turnusdéw rehabilitacyjnych (Dz. U. z
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Dyrektor

2007 r., Nr 230, poz. 1694 z pézn. zm.)

14. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 25 marca 2004 r. w sprawie warsztatéw terapii zajeciowej (Dz.
U.z 2021 r. poz. 2284 t.j.)

15. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14
pazdziernika 2023 r. w sprawie trybu i sposobu przeprowadzania
kontroli przez organy upowaznione do kontroli na podstawie ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 2283)

16. Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 13 maja 2003r. w sprawie
algorytmu przekazywania srodkéw PFRON samorzgadom
wojewddzkim i powiatowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 1605 z pézn. zm.)

5. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r.

poz. 1270 z pdzn. zm.),

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do

e Zastepca Dyrektora do Spraw Pomocy Srodowiskowe;j

o

o

o

o

Dziat Pomocy Srodowiskowej
s Sekcja pomocy Srodowiskowe;j,
s Sekcja rejonowych zespotéw pracownikéw socjalnych,
s Sekcja pracownikéw do spraw pomocy osobom bezdomnym.
Dziat ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych
s Sekcja ustug opiekunczo-pielegnacyjnych,
s Zespdt pracownikéw socjalnych do spraw ustug opiekunczo-pielegnacyjnych oraz
specjalistycznych ustug opiekuiczych,
Dziat realizacji $wiadczen,
Zespot pracownikéw socjalnych do spraw przeciwdziatania przemocy domowej,

Zespoét do spraw asysty rodzinnej

e Zastepca dyrektora do spraw wsparcia spotecznego

o

o

[o]

[o]

o

Dziat pomocy instytucjonalnej i pieczy zastepczej
s Sekcja do spraw domoéw pomocy spotecznej i osrodkéw wsparcia,
s Sekcja do spraw pieczy zastepczej i wsparcia 0s6b usamodzielnianych
s Osrodek wsparcia,
Osrodek poradnictwa specjalistycznego i interwencji kryzysowej
Sekcja do spraw rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych
s Wypozyczalnia sprzetu rehabilitacyjnego,
Zespot do spraw rodzinnej pieczy zastepczej oraz instytucjonalnej pomocy dziecku

Zespét do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych
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o PlacOéwka wsparcia dziennego Przystanh
e Zastepca dyrektora do spraw swiadczen socjalnych
o Dziat Swiadczen rodzinnych i alimentacyjnych,
o Dziat dodatkéw mieszkaniowych,
o Dziat Swiadczen opiekuiiczych,
o Dziat realizacji $wiadczen i naleznosci,
o Dziat obstugi klienta i spraw administracyjno-biurowych,
e Gloéwny ksiegowy
o Zastepca gtéwnego ksiegowego
s Dziat finansowo-ksiegowy
s Sekcja ksiegowosci wydatkéw i rozliczen
s Sekcja ptac
s Sekcja kasa
s Sekcja dochodéw niepodatkowych
s Sekcja do spraw windykacji naleznosci
s Sekcja planowania, analiz, statystyki i nadzoru finansowego jednostek
e Dziat spraw pracowniczych
o Sekcja do spraw pracowniczych MOPS,
o Sekcja do spraw nadzoru administracyjnego i kadr jednostek,
e Dziat organizacyjno-administracyjny
o Sekcja do spraw administracyjno-gospodarczych
o Kancelaria ogdlna
o Archiwum
o Samodzielne stanowisko do spraw zamdéwien publicznych
e Dziat informatyki i koordynacji systemoéw komputerowych
o Samodzielne stanowiska do spraw obstugi informatycznej i systeméw komputerowych
e Zespdt radcéHw prawnych,
e Pracownik stuzby BHP,
e Samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej,
e Zespdt ds. ochrony danych,
e Zespdt ds. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i wolontariatu,

e Powiatowy zesp6t do spraw orzekania o niepetnosprawnosci dla miasta Rzeszowa

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia . Data .

likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data _

upadtosci postepowania zakonczenia

postepowania

Uwagi
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Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do paristwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstaty i zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o
ktorych mowa w art. 5 ust. 1 ww. ustawy.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

starszy archisita 4/2025
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-03-12 2025-03-12 2025-06-12
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

zastepca Dyrektora

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2025-03-14 2025-03-17 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

2021-08-16 - Postepowanie z materiatami

2021-08-17 archiwalnymi wchodzgcymi do
panstwowego 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 przeprowadzajgcej Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji
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Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2019-01-01 Zarzadzenie nr 62 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z
dnia 17 grudnia 2018 r. - zatacznik nr 1

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2014-01-01 Zarzadzenie Nr 42 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z
dnia 31 grudnia 2013 r.

2015-12-04 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 30
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 4 grudnia
2015 r. w sprawie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt

2016-02-18 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 3/2016
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 18 lutego
2016 r. w sprawie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt

2016-04-11 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 9/2016
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 11 kwietnia
2016 r. w sprawie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt

2018-08-20 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzgdzeniem Nr 37a
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 20 sierpnia
2018 r. w sprawie zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt

2020-06-17 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzagdzeniem Nr 27
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 17 czerwca
2020 r. w sprawie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt

2020-12-31 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzadzeniem Nr
76/2020 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 31
grudnia 2020 r. w sprawie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt
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2021-10-08 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzgdzeniem Nr
60/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 8
pazdziernika 2021 r. w sprawie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt

2022-04-05 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzadzeniem Nr
24/2022 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 5
kwietnia 2022 r. w sprawie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt

2023-12-04 zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt wprowadzone Zarzgdzeniem Nr
101/2023 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z dnia 4
grudnia 2023 r. w sprawie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2019-01-01 Zarzadzenie nr 62 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Rzeszowie z
dnia 17 grudnia 2018 r. - zatacznik nr 2

Data Akt wprowadzajgcy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania

dokumentacja
Sktad informatyczny X tak
0 0 Wedtug informacji uzyskanych od archiwistki zaktadowej, obecnie
w skfadzie informatycznych nosnikéw danych nie ma zadnych
nosnikow.
llo$¢ nosnikow Szacowana Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych nosnikéw
wielkos¢ danych, formaty zapisu, rozmiar danych na nosnikach ilos¢/rozmiar
danych (GB) nosnikdw zawierajacych dokumentacje oraz materiaty archiwalne

wchodzgce w sktad sktadu informatycznego)

Dokumentacja X nie
elektroniczna ze sktadu
informatycznych
no$nikéw danych
przekazana do archiwum
zaktadowego
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Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

EKSMOOoN - Elektroniczny
Krajowy System Monitoringu
Orzekania o
Niepetnosprawnosci -
Ministerstwo Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej

Raport zywieniowy

eNadawca - Poczta Polska

AgemaST - Aggema SI

Agema FK - Aggema SI

Agema HR - Aggema SI

Wprowadzenie, przegladanie i wydruk orzeczen, dokumentow
wspomagajgcych, modyfikacja wnioskdw i odwotan, wydawanie
legitymacji osoby niepetnosprawnej oraz kart parkingowych.
Obstuguje klasy z JRWA: - Orzekanie o niepetnosprawnosci i o
stopniu niepetnosprawnosci (720 i 730)

Program magazynowy ,Raport Zywieniowy” w Oérodku Wsparcia
petni funkcje rozliczeniowa przychodéw i rozchodédw kupowanych
artykutéw spozywczych niezbednych do przygotowywania
positkdw ($niadanie i obiad) dla wszystkich Podopiecznych
Osrodka. Program w formie elektronicznej prowadzi ewidencje
faktur za nabywane produkty spozywcze jak réwniez dzienne
raporty zywieniowe stanowigce rozchdd towaru niezbednego do
przygotowania planowanego positku. Program réwniez zapewnia
staty dostep do salda magazynu spozywczego stanowigcy spis
produktéw zaksiegowanych i przyjetych do magazynu
spozywczego w Osrodku Wsparcia. Obstuguje klasy z JRWA: -
Prowadzenie Osrodkéw Wsparcia (463), -Dowody ksiegowe (3120)

Aplikacja przeznaczona do nadawania i odebrania przesytek
pocztowych. Obstuguje klasy z JRWA: - Srodki ewidencji i kontroli
obiegu i dokumentacji (0131)

Kataloguje majgtek trwaty oraz rozlicza amortyzacje. Obstuguje
klasy z JRWA: -Magazynowanie $rodkéw trwatych i nietrwatych
(2220), -Ewidencja srodkdéw trwatych i nietrwatych(2221), -
Eksploatacja i likwidacja srodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych (2223)

Prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej dziatalnosci MOPS.
Obstuguje klasy z JRWA: -Rozliczanie dochodéw, wydatkdw,
subwencji dotacji(3021), -Ewidencjonowanie dochoddw,
wykorzystania srodkéw, dotacji i subwencji (3022),

Obstuga pfacowo-kadrowa pracownikow MOPS. Obstuguje klasy z
JRWA: -Dokumentacja ptac i potrgcen 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), -Ewidencja osobowa - kartoteki pracownikéw (12), -
Badania lekarskie w zakresie medycyny pracy (133), -Ustalenie
pracy pracownikow -zw. zawodowe (151.3), -Absencje (153), -
Urlopy pracownicze (154),
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iPKO Biznes - PKO BP S.A. Realizacja ptatnosci MOPS. Obstuguje klasy z JRWA: - Dowody
ksiegowe (3120)

Sigma - Urzagd Miasta Wprowadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, oraz

Rzeszowa zmian w budzecie MOPS. Obstuguje klasy z JRWA: -Budzet i jego
zmiany (3011), -Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu
(3023), -Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu

(3024)
Platfoma Elektronicznego Platforma wymiany faktur. Obstuguje klasy z JRWA: Dowody
Fakturowania - Urzad Miasta ksiegowe (3120).
Rzeszowa
Ptatnik - Asseco Poland S.A. -Ptatnik umozliwia ptatnikom skfadek tworzenie, weryfikacje i

wysytanie do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych. -Zgtaszanie
pracownikéw/zleceniobiorcéw, klientow pomocy spotecznej do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, wyrejestrowanie
pracownikéw/zleceniobiorcéw z ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych. Obstuguje klasy z JRWA: -Rozliczenia sktadek na
ubezpieczenie spoteczne (3134), -Optacanie sktadki na
ubezpieczenie emerytalne i rentowe (5014), -Rozliczenie sktadek
na ZUS (544), Zgtoszenia Swiadczeniobiorcéw do ZUS (545), -
Obstuga finansowa swiadczen (546), -Informacje o wysyice i
potwierdzeniu (171)
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Pomost Std - Sygnity S.A. Obstuga oséb i rodzin objetych swiadczeniami przyznawanymi na
podstawie Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej,
Uchwaty Nr LIV/47/2006 Rady Miasta Rzeszowa z dnia 28 lutego
2006 r. w sprawie ustanowienia jednorazowej zapomogi z tytutu
urodzenia dziecka, Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych, Ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o0 pomocy
obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa, Obstuga oséb i rodzin objetych
Swiadczeniami przyznawanymi na podstawie ustawy o wspieraniu
rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz rodzicéw biologicznych,
ktdrzy sg zobowigzani do ponoszenia odptatnosci za pobyt dziecka
w pieczy zastepczej. wprowadzanie planéw pomocy dziecku,
monitoringdw plandw, ocen sytuacji dzieci umieszczonych w
rodzinnej pieczy zastepczej, wprowadzanie ocen rodzin
zastepczych. Obstuguje klasy z JRWA: -Zasitki state (5010), -Zasitki
celowe, celowe specjalne, okresowe, celowe w zwigzku z kleska
zywiotowg lub ekologiczng, celowe w zwigzku ze zdarzeniem
losowym (5011), -Zasitki celowe na pokrycie wydatkéw na
Swiadczenia zdrowotne (5013), -Zapomoga finansowa ze srodkéw
wtasnych gminy z tytutu urodzenia sie dziecka (5015), -
Wynagrodzenie nalezne opiekunowi z tytutu sprawowania opieki
przyznane przez sad (5016), -Pozostate swiadczenia pieniezne
(5017), -Udzielanie pomocy rzeczowej (5020), -Sprawienie
pogrzebu (5021), -Dozywianie (5023), -Zapewnianie ustug
opiekunczych (w tym specjalistycznych) (5025), -Ustalanie
uprawnien do swiadczen opieki zdrowotnej finansowanej ze
srodkow publicznych (52), -Swiadczenia dotyczgce pieczy
zastepczej (4551), -decyzje o odptatnosci rodzicow biologicznych
dzieci umieszczonych w rodzinnej pieczy zastepczej (456), -
usamodzielnienie wychowankdéw rodzin zastepczych (4580), u-
samodzielnienie wychowankdw instytucjonalnej pieczy zastepczej i
innych placéwek(4581), -umieszczenie dzieci w rodzinnej pieczy
zastepczej i monitorowanie ich sytuacji (453)
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SEPI - Powiatowy Urzad Pracy Wymiana informacji z Powiatowym Urzedem Pracy dotyczacych

w Rzeszowie 0s6b sktadajgcych wnioski o przyznanie pomocy i korzystajgcych ze
Swiadczen przyznawanych na podstawie Ustawy z dnia 12 marca
2004 r. o pomocy spotecznej, Uchwaty Nr LIV/47/2006 Rady Miasta
Rzeszowa z dnia 28 lutego 2006 r. w sprawie ustanowienia
jednorazowej zapomogi z tytutu urodzenia dziecka, Ustawy z dnia
27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotne;j
finansowanych ze srodkéw publicznych. Pozyskiwanie informacji z
Powiatowego Urzedu Pracy o osobach pobierajgcych oraz
ubiegajgcych sie o Swiadczenia, cztonkach ich rodzin oraz osobach
wchodzacych w sktad gospodarstwa domowego na podstawie
ustaw: o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw, o pomocy panstwa w wychowywaniu
dzieci, o ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundéw, o dodatku
ostonowym, o bonie energetycznym oraz o zmianie niektérych
ustaw w celu ograniczenia cen energii elektrycznej, gazu ziemnego
i ciepta systemowego, o szczegdlnej ochronie niektérych
odbiorcow paliw gazowych w 2023 r. w zwigzku z sytuacjg na
rynku gazu. Pozyskiwania danych w zwigzku z prowadzonymi
postepowaniami wobec dtuznikéw alimentacyjnych na podstawie
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw. Pozyskanie
informacji o osobach wchodzgcych w skald gospodarstwa
domowego w celu wydania zaswiadczenia o wysokosci
przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na jednego
cztonka gospodarstwa domowego na podstawie ustawy prawo
ochrony srodowiska. Obstuguje klasy z JRWA: -Zasitki state (5010),
-Zasitki celowe, celowe specjalne, okresowe, celowe w zwigzku z
kleska zywiotowg lub ekologiczng, celowe w zwigzku ze
zdarzeniem losowym (5011), -Zasitki celowe na pokrycie wydatkéw
na $wiadczenia zdrowotne (5013), --Zapomoga finansowa ze
srodkéw wtasnych gminy z tytutu urodzenia sie dziecka (5015), -
Sprawienie pogrzebu (5021), -Ustalanie uprawnien do swiadczen
opieki zdrowotnej finansowanej ze srodkéw publicznych (52) -
zasitki rodzinne i dodatki do zasitkdw rodzinnych (5130) -
Swiadczenia opiekuncze (5132) -jednorazowa zapomoga z tytutu
urodzenia sie dziecka (5132) -Swiadczenie rodzicielskie (5133) -
Swiadczenie wychowawcze (5134) -Swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego (5140) -postepowanie i dziatania wobec
dtuznikéw alimentacyjnych (5141) -wydawanie zaswiadczen dla
mieszkancow gminy (81) -dodatek ostonowy (82)
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System oprogramowania do Obstuga oséb i rodzin pobierajgcych i ubiegajacych sie o

obstugi klientéw Swiadczenia przyznawane na podstawie ustaw: o Swiadczeniach

SR/SW/FA/DM/DS/CP - Sygnity rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o

S.A. pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci, Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 30 maja 2018 r. w sprawie szczegétowych
warunkow realizacji rzadowego programu ,,Dobry start” , o
ustaleniu i wyptacie zasitkow dla opiekundéw, o wsparciu kobiet w
cigzy i rodzin ,Za zyciem”, o dodatkach mieszkaniowych, Prawo
energetyczne, o dodatku ostonowym, o bonie energetycznym oraz
0 zmianie niektdérych ustaw w celu ograniczenia cen energii
elektrycznej, gazu ziemnego i ciepta systemowego, o szczegdlnej
ochronie niektdrych odbiorcéw paliw gazowych w 2023 r. w
zwigzku z sytuacja na rynku gazu, o pomocy obywatelom Ukrainy
w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,
Uchwaty Rady Miasta Rzeszowa w sprawie ustanowienia
szczegbtowych zasad przyznawania Swiadczenia na rzecz rodziny
pod nazwa: ,,Rzeszowski Bon Ztobkowy” oraz jego wysokosci inne
dokumenty, w tym o$wiadczenia, niezbedne do ustalenia prawa do
$wiadczenia ,Rzeszowski Bon Ztobkowy”, Uchwaty Rady Miasta
Rzeszowa w sprawie ustanowienia jednorazowego wsparcia
rzeczowego ,Wyprawka #RzeszéwToMY” . Prowadzenia
postepowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych na podstawie
ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw.
Wydawanie zaswiadczenia o wysokosci przecietnego miesiecznego
dochodu przypadajacego na jednego cztonka gospodarstwa
domowego na podstawie ustawy prawo ochrony srodowiska.
Obstuguje klasy z JRWA: -pozostate swiadczenia pieniezne (5017) -
obstuga dodatkow energetycznych (511) -obstuga dodatkdow
mieszkaniowych (512) -zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow
rodzinnych (5130) -Swiadczenia opiekuricze (5131) -jednorazowa
zapomoga z tytutu urodzenia sie dziecka (5132) -Swiadczenie
rodzicielskie (5133) -Swiadczenie wychowawcze (5134) -
Swiadczenie ,,Dobry start”(5135) -inne $wiadczenia na rzecz
rodziny realizowane przez gmine (5136) -Swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego (5140) -postepowanie i dziatania wobec
dtuznikéw alimentacyjnych (5141) -postepowanie w zakresie
zwrotu przez dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu
wyptaconych swiadczen z funduszu alimentacyjnego (5142) -
wydawanie zaswiadczen dla mieszkaricéw gminy (81) -dodatek
ostonowy (82)
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SOW PFRON - System Obstugi System Obstugi Wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON to
Wsparcia finansowanego ze ogolnopolski, bezptatny i utrzymywany przez PFRON dedykowany
srodkéw PFRON - PFRON system informatyczny, za pomocg ktérego osoby niepetnosprawne

mogg przez Internet sktadaé wnioski o wsparcie finansowane przez
PFRON, dystrybuowane przez jednostki samorzadu terytorialnego.
W ramach systemu mozna wnioskowaé m.in. o dofinansowanie w
ramach programu ,Aktywny samorzad”, do turnuséw
rehabilitacyjnych oraz zakupu przedmiotow ortopedycznych i
srodkédw pomocniczych. Obstuguje klasy z JRWA: -Funkcjonowanie
warsztatéw terapiizajeciowej (710), -Dofinansowanie likwidacji
barier w komunikowaniu sie i technicznych dla oséb
indywidualnych (711), -Dofinansowanie likwidacji barier,
architektonicznych dla oséb indywidualnych (712), -
Dofinansowanie sportu, kultury, rekreacji i turystyki przez osoby
prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci
prawnej (713), -Dofinansowanie zaopatrzenia w przedmioty
ortopedyczne i srodki pomocnicze dla oséb indywidualnych (714), -
Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny dla oséb
fizycznych prowadzacych dziatalnos$¢ gospodarczg, oséb i jednostek
organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej (715), -
Dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny dla oséb
indywidualnych (716), -Dofinansowanie turnuséw
rehabilitacyjnych (717), -Dofinansowanie ustug ttumacza jezyka
migowego (719)

Rejestr Sprawcoéw Przestepstw Sprawdzanie kandydatow do petnienia funkcji rodziny zastepczej
na Tle Seksualnym - oraz rodzicOdw zastepczych. Sprawdzenie osoby, z ktérg ma by¢
Ministerstwo Sprawiedliwosci nawigzany stosunek pracy lub ktéra ma by¢ dopuszczona do

dziatalnosci zwigzanej z wychowaniem, edukacja, wypoczynkiem,
Swiadczeniem porad psychologicznych, rozwojem duchowym,
uprawianiem sportu lub realizacjg innych zainteresowan przez
matoletnich, lub z opiekg nad nimi. Obstuguje klasy z JRWA: -
Ustanawianie rodzinnej pieczy zastepczej (452), -Udostepnianie
informac;ji (0163), - umieszczenie dzieci w rodzinnej pieczy
zastepczej i -monitorowanie ich sytuacji (453)

Portal GUS - Gtéwny Urzad Przekazywanie danych statystycznych. Obstuguje klasy z JRWA: -
Statystyczny Sprawozdania statystyczne na formularzach statystycznych (035)
Spis zdawczo-odbiorczy Program spis zdawczo-odbiorczy stuzy do sporzgdzania spiséw

zdawczo-odbiorczych i wykazéw tych spiséw, do wypozyczania
dokumentacji z archiwum zaktadowego i drukowania kart
wypozyczen. Obstuguje klasy z JRWA: -Ewidencja dokumentacji
przechowywanej w archiwum zaktadowym (0140), -Udostepnianie
dokumentacji (0143)
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Baza Konkurencyjnosci - Ogtaszanie zamowien publicznych realizowanych w projektach
Ministerstwo Funduszy i unijnych o wartosci szacunkowej wiekszej niz 50 tys zt netto a
Polityki Regionalnej mniejszej niz 130 tys zt netto. Obstuguje klasy z JRWA: -

Zamowienia Publiczne (25)

BIG ERIF, InfoMonitor, KBIG, W przypadku powstania zalegtosci z tytutu nieponoszenia optaty,

KIDT, KRD - BIG KRD za pobyt dziecka w pieczy zastepczej, za okres diuzszy niz 12
miesiecy starosta przekazuje do biura informacji gospodarczej
informacje gospodarczg o powstaniu tej zalegtosci. Przekazanie
informacji o zobowigzaniach dtuznikéw alimentacyjnych.
Obstuguje klasy z JRWA: - Postepowanie w zakresie zwrotu przez
dtuznika alimentacyjnego naleznosci z tytutu wyptaconych
Swiadczen z funduszu alimentacyjnego (5142).

Centralna Aplikacja -Zapewnienie wsparcia rodzinom wspoétpracujgcym z asystentem
Statystyczna - Podkarpacki rodziny. -Realizacja zadan z zakresu przeciwdziatania przemocy
Urzad Wojewodzki w domowej okreslonych w ustawie o przeciwdziataniu przemocy
Rzeszowie domowej. -Sporzadzanie sprawozdawczosci oraz przekazywanie jej

w formie dokumentu elektronicznego, za posrednictwem sytemu
teleinformatycznego. — -Planowanie i sprawozdawczosc. -
przekazywanie danych statystycznych, zapotrzebowan,
sprawozdan. Obstuguje klasy z JRWA: -Ustanowienie asystenta
rodziny (4420), -Wspétpraca z innymi podmiotami (440), -
Okresowa ocena sytuacji rodziny (4421), -Plan pracy rodziny
(4421), -Szkolenia dla rodzin objetych wspétpraca (4411), -Teczki
zbiorcze rodziny objetej wsparciem asystenta rodziny (4423), -
Zasitki state (5010), -Zasitki celowe, celowe specjalne, okresowe,
celowe w zwigzku z kleska zywiotowa lub ekologiczng, celowe w
zwigzku ze zdarzeniem losowym (5011), -Zasitki celowe na
pokrycie wydatkéw na swiadczenia zdrowotne (5013), -
Wynagrodzenie nalezne opiekunowi z tytutu sprawowania opieki
przyznane przez sad (5016), -Pozostate swiadczenia pieniezne
(5017), -Udzielanie pomocy rzeczowej (5020), -Sprawienie
pogrzebu (5021), -Rozliczenie sktadek na ZUS (544), -Programy
korekcyjno - edukacyjne dla oséb stosujgcych przemoc domowa
(630), -Zapobieganie i zwalczanie uzaleznien oraz zjawiska
przemocy domowej (631), -Planowanie i sprawozdawczos¢ z
zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych
(423)
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Ewidencja Matoletnich Wprowadzanie do ewidencji matoletnich obywateli Ukrainy, ktérzy
Obywateli Ukrainy - samodzielnie przybyli na terytorium RP bez opieki osoby
Ministerstwo Rodziny, Pracy i sprawujacej faktyczna piecze nad nimi oraz matoletnich, ktérzy
Polityki Spotecznej przed przybyciem na terytorium RP byli umieszczeni w pieczy

zastepczej na terytorium Ukrainy. Obstuguje klasy z JRWA: - Pomoc
cudzoziemcom uchodzcom repatriantom (465)

e-Zamowienia - Urzad Ogtaszanie zamowien publicznych o wartosci szacunkowej réwne;j
Zamoéwien Publicznych lub wiekszej niz 130 tys zt netto. Obstuguje klasy z JRWA: -
Zamowienia Publiczne (25)

PUE ZUS - Zaktad Ubezpieczen -odbieranie zaswiadczen lekarskich o czasowej niezdolnosci do

Spotecznych pracy. -Pozyskiwanie informacji z Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych o osobach pobierajgcych oraz ubiegajgcych sie o
Swiadczenia, cztonkach ich rodzin oraz osobach wchodzacych w
sktad gospodarstwa domowego na podstawie ustaw: o
Swiadczeniach rodzinnych, o pomocy osobom uprawnionym do
alimentdéw, o pomocy panistwa w wychowywaniu dzieci, o
ustaleniu i wypfacie zasitkdw dla opiekundéw, o dodatku
ostonowym, o bonie energetycznym oraz o zmianie niektérych
ustaw w celu ograniczenia cen energii elektrycznej, gazu ziemnego
i ciepta systemowego, o szczegdlnej ochronie niektdrych
odbiorcow paliw gazowych w 2023 r. w zwigzku z sytuacjg na
rynku gazu. -Pozyskanie informacji o osobach wchodzgcych w skald
gospodarstwa domowego w celu wydania zaswiadczenia o
wysokosci przecietnego miesiecznego dochodu przypadajgcego na
jednego cztonka gospodarstwa domowego na podstawie ustawy
prawo ochrony srodowiska. -Dostep do zwolnien lekarskich
pracownikéw, kontrola rozliczen z ZUS, przekazywanie wnioskdéw
do ZUS w formie elektronicznej. Obstuguje klasy z JRWA: -Absencje
(153) -zasitki rodzinne i dodatki do zasitkdw rodzinnych (5130) -
Swiadczenia opiekuncze (5132) -jednorazowa zapomoga z tytutu
urodzenia sie dziecka (5132) -Swiadczenie rodzicielskie (5133) -
Swiadczenie wychowawcze (5134) -Swiadczenia z funduszu
alimentacyjnego (5140) -wydawanie zaswiadczen dla mieszkaficow
gminy (81) -dodatek ostonowy (82). -Listy ptac (3131), -
Dokumentacja ptac i potrgcen z ptac (3130)
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eTW tytuty wykonawcze -
Ministerstwo Finanséw

JPK VAT - Urzad Miasta
Rzeszowa

Centralna Ewidencja
Emisyjnosci Budynkéw ZONE -
Urzad Miasta Rzeszowa

Centralny System
Informatyczny SL2014 -
Wojewddzki Urzad Pracy

Krajowy Rejestr Zadtuzonych -
Portal Rejestrow Sadowych -
Ministerstwo Sprawiedliwosci

Besti@

Wysytanie tytutéw wykonawczych do organu w formie
elektronicznej, sktadanie wnioskéw i zawiadomien w toku
postepowania egzekucyjnego. Obstuguje klasy z JRWA: -
Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych $wiadczen oraz w
zakresie niewywigzywania sie z optat przez rodzicéw biologicznych
na rzecz dzieci (47), -Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych
Swiadczen pomocy spotecznej (504), -Windykacja i egzekucja
nienaleznie pobranych swiadczen socjalnych (517), -Windykacja i
egzekucja naleznosci od dfuznika alimentacyjnego z tytutu
wyptaconych $wiadczen z funduszu alimentacyjnego (5143)

Wysytanie deklaracji czgstkowej JPK-V7M. Obstuguje klasy z JRWA:
- Obstuga ksiegowa w zakresie VAT (3128 )

Wymiana informacji z Centralng Ewidencjg Emisyjnosci Budynkdw
dotyczacych oséb sktadajgcych wnioski o przyznanie pomocy i
korzystajacych ze swiadczen przyznawanych na podstawie ustaw: o
dodatkach mieszkaniowych, prawo energetyczne, o dodatku
ostonowym, o bonie energetycznym oraz o zmianie niektérych
ustaw w celu ograniczenia cen energii elektrycznej, gazu ziemnego
i ciepta systemowego, o szczegdlnej ochronie niektérych
odbiorcéw paliw gazowych w 2023 r. w zwigzku z sytuacjg na
rynku gazu. Obstuguje klasy z JRWA: -obstuga dodatkow
mieszkaniowych (512) -obstuga dodatkéw energetycznych (511) -
dodatek ostonowy (82)

SL2014 (aplikacja gtéwna centralnego systemu
teleinformatycznego) jest systemem wspierajgcym realizacje
programow operacyjnych realizowanych w ramach Funduszy
Europejskich 2014-2020. Obstuguje klasy z JRWA: - Udziat w
programach i projektach zewnetrznych (421)

Weryfikacja oséb zadtuzonych i ogtaszajgcych upadtosé. Obstuguje
klasy z JRWA: -Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych
Swiadczen oraz w zakresie niewywigzywania sie z opfat przez
rodzicéw biologicznych na rzecz dzieci (47), -Windykacja i
egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen pomocy spotecznej
(504), -Windykacja i egzekucja nienaleznie pobranych swiadczen
socjalnych (517), -Windykacja i egzekucja naleznosci od dtuznika
alimentacyjnego z tytutu wyptaconych swiadczen z funduszu
alimentacyjnego (5143)

Wysytanie sprawozdan RB 27S i Rb 28S za poszczegdlne m-ce roku
oraz sprawozdan Rb Z ,Rb ZN i Rb N w okresach kwartalnych.
Obstuguje klasy z JRWA: -Sprawozdania okresowe z wykonania
budzetu (3023) -Sprawozdania roczne (3024)

Strona 16 z31



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

e-PFRON2 - PFRON

Centralny Rejestr Pieczy
Zastepczej - Podkarpacki Urzad
Wojewddzki w Rzeszowie

Generator e-NGO - Delta
Partner

Generator Funduszu
Solidarnosciowego -
Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej

Dostepna przestrzen publiczna
- Generator wnioskéw -PFRON

Aplikacja IPPK - PKO
Towarzystwo Funduszy
Inwestycyjnych SA

Praca.gov.pl - PUP Rzeszéw

Zrédto - Urzad Miasta
Rzeszowa

Nazwa systemu

Archiwa zaktadowe

archiwalnym i archiwach w Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie - Egz. nr .....

Sktadanie comiesiecznych informacji o stanie zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych. Obstuguje klasy z JRWA: - Deklaracje na
PFRON (3135)

Wprowadzanie i aktualizowanie danych do Centralnego Rejestru
Pieczy Zastepczej. Wprowadzanie danych do CRPZ rodzin
zastepczych, dzieci w nich umieszczonych, kandydatdw na rodziny
zastepczej, placéwek opiekuriczo wychowaweczych i dzieci w nich
umieszczonych. Obstuguje klasy z JRWA: -Ustanawianie rodzinnej
pieczy zastepczej (452), -umieszczenie dzieci w rodzinnej pieczy
zastepczej i monitorowanie ich sytuacji (453)

Ogtaszanie i rozstrzyganie otwartych konkurséw ofert, realizacja
zadan publicznych, sprawozdania z realizacji zadan publicznych.
Obstuguje klasy z JRWA: -432-otwarte konkursy ofert na realizacje
zadan z zakresu pomocy spotecznej - B10 -434-Realizacja przez
podmioty zewnetrzne zadan z zakresu pomocy spotecznej-BE10

-Wspieranie realizacji programéw realizowanych w ramach
Funduszu Solidarnosciowego (Opieka Wytchnieniowa, Asystent
Osobisty Osoby Z niepetnosprawnosciami). -Wnioskowanie i
sprawozdawczos¢. Obstuguje klasy z JRWA: - Udziat w programach
i projektach zewnetrznych (421)

Wspieranie realizacji programu. Wnioskowanie, korespondencja i
sprawozdawczos¢. Obstuguje klasy z JRWA: - (421) udziat w
programach i projektach zewnetrznych

Pracownicze Plany Kapitatowe - zgtaszanie/wyrejestrowywanie
pracownikéw. Obstuguje klasy z JRWA: - Pracownicze Plany
Kapitatowe (175)

Powiadomienie Powiatowego Urzedu Pracy o powierzeniu
wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy. Obstuguje klasy z JRWA:
-Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne (1130), -
Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoteczne (1131),

Weryfikacja wniosku o Swiadczenie pieniezne z tytutu zapewnienia
zakwaterowania i wyzywienia obywatelom Ukrainy, o ktérym
mowa w art. 13 ustawa z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy
obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
terytorium tego panstwa. Obstuguje klasy z JRWA: - pozostate
Swiadczenia pieniezne (5017)

Krotki opis (do czego system stuzy)
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Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

archiwum zaktadowe Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
zaktadowego

Rzeszowie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Programy, plany i sprawozdania wtasne oraz jednostek nadzorowanych, analizy tematyczne lub
przekrojowe, informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym, budzet i jego zmiany,
dokumentacja wiasnych komisji i zespotédw, zamoéwien publicznych, wypadkdw przy pracy, analiz
tematycznych lub przekrojowych, dziatan 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 sie i technicznych dla oséb niepetnosprawnych,
dofinansowania zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i Srodki pomocnicze dla oséb
indywidualnych, dofinansowania turnusdw rehabilitacyjnych, kierowania oséb do doméw pomocy
spotecznej, informowania o zasadach i rodzajach pomocy, wypozyczania sprzetu rehabilitacyjnego dla
0s6b niepetnosprawnych, $wiadczen opiekunczych, zasitkow celowych, okresowych, zasitkéw celowych
w zwigzku z kleskg zywiotowg lub ekologiczng, zasitkéw celowych w zwigzku ze zdarzeniem losowym,
teczki zbiorcze na dokumentacje wnioskodawcdéw swiadczerh pomocy spoteczne, zasitkdw rodzinnych i
dodatkéw do zasitkdw rodzinnych. Dokumentacje elektroniczng stanowig fotografie i filmy z imprez
okolicznosciowych podopiecznych Osrodka Wsparcia oraz archiwalna strona internetowa MOPS.

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 Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa  gq¢ 2024 46.98 0
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ) g9, 2024 1170.00 0
kategoria "B"

Data od Data do los¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Elektroniczna
kategoria "A"

Elektroniczna
kategoria "B"

1990

Data od

1986

Data od

1986

Data od

2023

Data od

2009

Data od

2023

Data do

2022

Data do

2024

Data do

2023

Data do

2024

Data do

175.50

los¢ w mb.

18.00

llos¢ w mb.

1363.50

llos¢ w mb.

32

209.3
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1996

Data od

1999

Data do

llos¢ jedn. arch.
llo$¢ mb.

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

0.17

Zaktad Opieki Zdrowotnej nr 1 w Rzeszowie; Kuratorium Oswiaty w Rzeszowie; Wydziat Edukacji
Urzedu Miasta Rzeszowa

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej
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Opinie na temat terenowych opiekunéw spotecznych, wnioski o przyjecie do Domu Seniora,

dokumentacja pomocy rodzinom zastepczym i wychowankom rodzin zastepczych. Dokumentacja

techniczna jest zwigzana z budynkami wtasnymi.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Data od

1974
Data od

Data od

Data od

1974

Data od

Data od

1974

Data od

Data do

1999
Data do

Data do

Data do

1999

Data do

Data do

1974

Data do

audiowizualna

llos¢ w mb.

1.70

lo$¢ w mb.

llos¢ w mb.

lo$¢ w mb.

1.70

llos¢ w mb.

los¢ w mb.

0.37

lo$¢ w mb.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

0

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Jed. inw.

Jed. inw.



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie - Egz. nr

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentac;ji
niearchiwalne;j
do brakowania
Inne Srodki
ewidencyjne

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

Data do

X tak

Spisy materiatow

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llo$¢ GB

X tak

Spisy brakowanej

Daty od -

Daty od -

odbiorcze archiwalnych dokumentacji
przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
2022-01-11 0.12 9
Data przekazania llo$¢ (mb.)
3371 - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w 1990
Rzeszowie
Zespoty akt
2022-01-11 0.02 1
Data przekazania llos¢ (mb.)
3138 - Zespot Opieki Zdrowotnej nr 1 w Rzeszowie 1985
Zespoty akt
2024-02-29 2024-05-14 217/2024

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Data wydania zgody

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

umowa o
prace

Strona 21z31

X tak

Ewidencja
udostepnien

llosé (j. a.)

1997

—do

llosc (j. a.)

1986

—do

kurs kancelaryjno-archiwalny llI-go stopnia,
2008 r.
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Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

umowa o kurs kancelaryjno-archiwalny, 2021 r.
prace

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs
zatrudnienia archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 12 299.00 regaty stacjonarne

llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
parter miejsce pracy dla

. archiwisty
Usytuowanie

termometr
higrometr

szafy

inne
Wyposazenie
dobre 25.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) e
czujnik ognia i dymu

zaluzje

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" 46.98

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

(ilos¢ w mb.)

1365.20

Dokumentacja w tym kategoria "A"

techniczna (ilos¢ w mb.)

w tym kate,g,orla B 037
(ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja w tym kategoria "A"
kartograficzna (ilo$¢ w mb.)
w tym kategoria "B"

(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"

(ilos¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "B"

(ilos¢ w jedn. arch.)

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

w tym
kategoria
"B" (ilos¢

w mb.)

w tym
kategoria

"B50"

(ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria

"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

1171.70

175.50

18.00
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Dokumentacja w tym kategoria "A"
geodezyjna (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B"

(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"

(ilos¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "B"

(ilos¢ w jedn. arch.)

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

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

(ilo$¢ w jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B"

(ilo$¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B"

(ilo$¢ w jedn. inw.)

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

(ilo$¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja w tym kategoria "A" 32
elektroniczna (ilos¢ w GB)
w tym kategoria "B 209.3

(ilos¢ w GB)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli
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Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych obowigzujgcych w MOPS w Rzeszowie
jest poprawne. Zachowano poprawnos¢ w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji. Kompletnos¢ i regularnosé przekazywania akt spraw zakonczonych do
archiwum zaktadowego nie budzi zastrzezen. Stwierdzono to na podstawie sprawdzanych

teczek:

- ,Planowanie i sprawozdawczos¢ z zakresu pomocy spotecznej, wspieranie rodziny i
rodzinnej pieczy zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych”, 2021-
2023 - teczka oznaczona znakiem PI.DPS.423; kategoria archiwalna A; sygnatura
archiwalna 860/1. Akta wewnatrz teczki sa luzne, spaginowane, dotgczony jest réwniez spis
spraw. Zachowany zostat ukfad archiwalny; Zawartos¢ teczki pokrywa sie z tytutem. W
teczce nie ma elementéw metalowych i plastikowych. Wewnatrz teczki naniesiono

adnotacje o ilosci zapisanych stron, dacie, miejscu oraz podpis osoby paginujgcej teczke.

- ,Przepisy i wyjasnienia dotyczgce swiadczen pomocy spotecznej (COVID)"”, 2019-2023 -
teczka oznaczona znakiem PI.DPS.500; kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna
860/2. Akta wewnatrz teczki sg luzne, spaginowane, dotagczony jest réwniez spis spraw.
Zachowany zostat uktad archiwalny; Zawartos¢ teczki pokrywa sie z tytutem. W teczce nie
ma elementéw metalowych i plastikowych. Wewnatrz teczki naniesiono adnotacje o ilosci

zapisanych stron, dacie, miejscu oraz podpis osoby paginujgcej teczke.

- ,Dziatania w zakresie zwalczania wypadkdéw, choréb zawodowych, ryzyka pracy ($rodki
ochronne)” - Tom IV, 2021- teczka oznaczona znakiem BHP.131; kategoria archiwalna A;
sygnatura archiwalna 857/2. Akta wewnatrz teczki sg luzne, spaginowane, dotgczony jest
réowniez spis spraw. Zachowany zostat uktad archiwalny; Zawartos¢ teczki pokrywa sie z
tytutem. W teczce nie ma elementéw metalowych i plastikowych. Wewnatrz teczki
naniesiono adnotacje o ilosci zapisanych stron, dacie, miejscu oraz podpis osoby

paginujacej teczke.

- ,Dziatania w zakresie zwalczania wypadkéw, choréb zawodowych, ryzyka pracy (srodki
ochronne, zalecenia) - Tom Ill”, 2020- teczka oznaczona znakiem BHP.131; kategoria
archiwalna A; sygnatura archiwalna 857/2. Akta wewnatrz teczki sg luzne, spaginowane,
dotaczony jest réwniez spis spraw. Zachowany zostat uktad archiwalny; Zawartos$¢ teczki
pokrywa sie z tytutem. W teczce nie ma elementéw metalowych i plastikowych. Wewnatrz
teczki naniesiono adnotacje o iloSci zapisanych stron, dacie, miejscu oraz podpis osoby

paginujacej teczke.

- ,Udziat w Programach i projektach zewnetrznych - Program asystent osobisty osoby
niepetnosprawnej - edycja 2021; Program Opieka Wytchnieniowa - edycja 2021;
Propozycja wspétpracy z tuckiem - Tom IV ”, 2020 - teczka oznaczona znakiem ZP.421;
kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 895/4. Akta wewnatrz teczki sg luzne,
spaginowane, dotgczony jest réwniez spis spraw. Zachowany zostat uktad archiwalny;
Zawartosc¢ teczki pokrywa sie z tytutem. W teczce nie ma elementéw metalowych i
plastikowych. Wewnatrz teczki naniesiono adnotacje o ilosci zapisanych stron, dacie,

miejscu oraz podpis osoby paginujgcej teczke.

- ,Udziat w Programach i projektach zewnetrznych - Bezpieczna Ostoja - Tom | 7, 2020-
2021 - teczka oznaczona znakiem ZP.421; kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna

895/1. Akta wewnatrz teczki sg luZzne, spaginowane, dotgczony jest réwniez spis spraw.
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Zachowany zostat uktad archiwalny; Zawartos¢ teczki pokrywa sie z tytutem. W teczce nie
ma elementéw metalowych i plastikowych. Wewnatrz teczki naniesiono adnotacje o ilosci

zapisanych stron, dacie, miejscu oraz podpis osoby paginujgcej teczke.

- ,Przepisy, wyjasnienia, interpretacje i opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
pomocy spotecznej, wspieranie rodziny i systemu pieczy zastepczej (SARS COV2) ”, 2020 -
teczka oznaczona znakiem PSD-P.40; kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 864/1.
Akta wewnatrz teczki sg luzne, spaginowane, dotgczony jest réwniez spis spraw.
Zachowany zostat uktad archiwalny; Zawartos¢ teczki pokrywa sie z tytutem. W teczce nie
ma elementéw metalowych i plastikowych. Wewnatrz teczki naniesiono adnotacje o ilosci
zapisanych stron, dacie, miejscu oraz podpis osoby paginujgcej teczke.

- ,Planowanie i sprawozdawczos¢ z zakresu pomocy spotecznej, wspieranie rodziny i
rodzinnej pieczy zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej oséb niepetnosprawnych”, 2021 -
teczka oznaczona znakiem PSD-P.423; kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 864/2.
Akta wewnatrz teczki sg luZzne, spaginowane, dotaczony jest réwniez spis spraw.
Zachowany zostat uktad archiwalny; Zawartos¢ teczki pokrywa sie z tytutem. W teczce nie
ma elementéw metalowych i plastikowych. Wewnatrz teczki naniesiono adnotacje o ilosci

zapisanych stron, dacie, miejscu oraz podpis osoby paginujgcej teczke.

- ,Przepisy i wyjasnienia dotyczace pomocy spotecznej”, 2017-2023 - teczka oznaczona
znakiem PSD-P.500; kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 864/4. Akta wewnatrz
teczki sa luzne, spaginowane, dotaczony jest réwniez spis spraw. Zachowany zostat ukfad
archiwalny; Zawartos¢ teczki pokrywa sie z tytutem. W teczce nie ma elementéw
metalowych i plastikowych. Wewnatrz teczki naniesiono adnotacje o ilosci zapisanych
stron, dacie, miejscu oraz podpis osoby paginujacej teczke.

- ,Programy, plany i sprawozdania wtasne”, 2021- teczka oznaczona znakiem PA.032;
kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 804/4. Akta wewnatrz teczki sg przewigzane,
spaginowane, dotgczony jest réwniez spis spraw. Zachowany zostat uktad archiwalny;
Zawartos¢ teczki pokrywa sie z tytutem. W teczce nie ma elementéw metalowych i
plastikowych. Wewnatrz teczki naniesiono adnotacje o ilosci zapisanych stron, dacie,

miejscu oraz podpis osoby paginujgcej teczke.

- ,Programy, plany i sprawozdania jednostek nadzorowanych - Tom I”, 2021- teczka
oznaczona znakiem PA.034; kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 804/2. Akta
wewnagtrz teczki sg przewigzane, spaginowane, dotgczony jest réwniez spis spraw.
Zachowany zostat uktad archiwalny; Zawartos¢ teczki pokrywa sie z tytutem. W teczce nie
ma elementéw metalowych i plastikowych. Wewnatrz teczki naniesiono adnotacje o ilosci

zapisanych stron, dacie, miejscu oraz podpis osoby paginujgcej teczke.

- ,Zbiér aktéw normatywnych wtasnych”, 2020 - teczka oznaczona znakiem OA1.021;
kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 823/2. Akta wewnatrz teczki s luzne,
spaginowane, dotgczony jest réwniez spis spraw. Zachowany zostat uktad archiwalny;
Zawartosc¢ teczki pokrywa sie z tytutem. W teczce nie ma elementéw metalowych i
plastikowych. Wewnatrz teczki naniesiono adnotacje o iloSci zapisanych stron, dacie,

miejscu oraz podpis osoby paginujgcej teczke.

- ,Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio (w tym jednostki nadzorowane)”, 2019-2021 -
teczka oznaczona znakiem OA1.0510; kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 823/3.
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Akta wewnatrz teczki sg luZzne, spaginowane, dotaczony jest réwniez spis spraw.
Zachowany zostat uktad archiwalny; Zawartos¢ teczki pokrywa sie z tytutem. W teczce nie
ma elementéw metalowych i plastikowych. Wewnatrz teczki naniesiono adnotacje o ilosci

zapisanych stron, dacie, miejscu oraz podpis osoby paginujgcej teczke.

- ,Orzekanie o stopniu niepetnosprawnosci - [imie i nazwisko]”, 2020 - teczka oznaczona
znakiem ZOON.730.2116.2020; kategoria archiwalna B10; sygnatura archiwalna: 854/211.
Akta wewnatrz teczki sg luzne. Zachowany zostat uktad archiwalny; Dotgczono spis spraw.
Zawartos¢ teczki pokrywa sie z tytutem. W teczce nie ma elementéw metalowych i
plastikowych.

- ,Orzekanie o stopniu niepetnosprawnosci - [imie i nazwisko]”, 2021 - teczka oznaczona
znakiem ZOON.730.254.2021; kategoria archiwalna B10; sygnatura archiwalna: 871/263.
Akta wewnatrz teczki sg luzne. Zachowany zostat uktad archiwalny; Dotgczono spis spraw.
Zawartos¢ teczki pokrywa sie z tytutem. W teczce nie ma elementéw metalowych i
plastikowych.

Sprawdzono réwniez kilka teczek akt kategorii A, ktérych okres przechowywania w
jednostce uptynat i podlegajg one przekazaniu do Archiwum Pafnstwowego w Rzeszowie.
Byty to teczki:

- ,Analizy, oceny, sprawozdania”, 1998 - teczka oznaczona znakiem MOPS.IV-1018;
kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 54/4. Akta wewnatrz teczki sg przewigzane i
spaginowane, dotgczony jest réwniez spis spraw. Teczka nie zawiera elementéw

metalowych i plastikowych. Zachowany zostat uktad archiwalny;

- ,Analizy, oceny, sprawozdania”, 1996-1997 - teczka oznaczona znakiem MOPS.IV-1018;
kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 54/3. Akta wewnatrz teczki sa przewigzane i
spaginowane, dotgczony jest réwniez spis spraw. Teczka nie zawiera elementéw

metalowych i plastikowych. Zachowany zostat uktad archiwalny;

- ,Analizy, oceny, sprawozdania”, 1995-1996 - teczka oznaczona znakiem MOPS.IV-1018;
kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 54/2. Akta wewnatrz teczki sa przewigzane i
spaginowane, dotgczony jest réwniez spis spraw. Teczka nie zawiera elementéw

metalowych i plastikowych. Zachowany zostat uktad archiwalny;

- ,Zarzadzenia Dyrektora”, 1998-1999 - teczka oznaczona znakiem MOPS.IV-0139;
kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 57/3. Akta wewnatrz teczki sg luzne i
spaginowane, dotgczony jest rowniez spis spraw. Teczka nie zawiera elementéw

metalowych i plastikowych. Zachowany zostat uktad archiwalny;

- ,Sprawozdania i analizy dotyczace realizacji planéw”, 1998 - teczka oznaczona znakiem
MOPS.V.4017; kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 51/9. Akta wewnatrz teczki sa
luzne i spaginowane, dotgczony jest réwniez spis spraw. Teczka nie zawiera elementéw

metalowych i plastikowych. Zachowany zostat uktad archiwalny;

- ,Sprawozdania i analizy dotyczace realizacji planéw”, 1997 - teczka oznaczona znakiem
MOPS.V.4017; kategoria archiwalna A; sygnatura archiwalna 51/8. Akta wewnatrz teczki sa
przewigzane i spaginowane, dotgczony jest réwniez spis spraw. Teczka nie zawiera

elementéw metalowych i plastikowych. Zachowany zostat uktad archiwalny.
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Dokumentacja jest na ogét regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego ze

wszystkich komérek organizacyjnych Osrodka.

Jednostka regularnie przesyta do Archiwum Pahstwowego w Rzeszowie sprawozdania

roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

Strona internetowa Osrodka jest archiwizowana poprzez wyeksportowanie bazy danych za
pomoca aplikacji ,phpmyadmin” i dostepnego tam narzedzia eksportu, a pliki strony WWW
beda pobierane za pomocg programu FTP.” Dotychczasowy serwis, ktéry byt prowadzony
technicznie przez pracownikéw Dziatu Informatyki i Koordynacji Systeméw Komputerowych
zostat wytaczony a na jego miejsce uruchomiono we wrzesniu 2023 r. nowy portal, ktéry
jest ustugg zlecona operatorowi zewnetrznemu, tj. firmie Trol Intermedia Sp. z 0.0.
Operator ten posiada autorskie rozwigzanie o nazwie 2ClickPortal, na wtasnych serwerach,

zgodne z wytycznymi WCAG oraz dyrektywa NIS2.

Dostepny dla administratoréw portalu panel sterowanianie umozliwia tworzenia i
pobierania kopii wprost z serwerdéw operatora ze wzgledéw bezpieczehstwa. Operator dba o
ciggtos¢ pracy systemoéw i ma obowigzek zwrotu zawartosci publikowanych informacji (bazy

danych) na koniec wspétpracy.

Archiwizacja strony mopsrzeszow.pl odbywa sie poprzez pobranie informacji z serwisu
»mopsrzeszow.pl” w formie statycznego zapisu stron za pomoca darmowego
oprogramowania "HTTrack Website Copier". Taka kopia sporzadzana jest zgodnie z

mozliwosciami technicznymi oprogramowania. Nalezy zauwazy¢ iz nieistniejgca juz strona

internetowa MOPS zostata zgrana na ptyty DVD (8 sztuk, co stanowi 32 GB) i przekazana do

archiwum zaktadowego.

Dokumentacja dotyczaca pandemii COVID-19 znajduje sie archiwum zaktadowym Osrodka.
W sktad dokumentacji wchodzg m.in.: polecenia pracy zdalnej, wytyczne, sprawozdania,

oraz Zarzadzenia Dyrektora.

Dokumentacja elektroniczna Osrodka, czy to w postaci poczty elektronicznej, czy tez
dokumentéw podpisanych podpisami kwalifikowanymi jest drukowana i archiwizowana w

postaci tradycyjnej (papierowej).

Podczas kontroli Osrodka sprawdzono takze stosowanie przepiséw kancelaryjnych na
stanowisku pracy. Na Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej
sprawy sg rejestrowana w spisach spraw. Spisy spraw sg prowadzone w postaci
papierowej, ktére sg odktadane do teczek i segregatoréw. Dokumentacja biezgca
odkfadana jest do teczek, ktére sg opisane: tytutem, symbolem komérki organizacyjnej,
kategorig archiwalna, symbolem z rzeczowego wykazu akt oraz datg. Znak sprawy
zbudowany jest zgodnie z obowigzujagcymi przepisami kancelaryjnymi np. KW.085.5.2023,
gdzie:

- KW - oznaczenie komérki organizacyjnej,
- 081 - symbol z JRWA (Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan),
-5 - nr sprawy,

- 2023 - rok zatozenia sprawy.
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Pisma posiadajg nadane znaki spraw. Akta z tej komdrki sa regularnie przekazywane do

archiwum zaktadowego.

Stan ilosciowy zbioru dokumentacji zgromadzonego w archiwum zaktadowym w
poréwnaniu z poprzednig kontrolg wykazuje: zmniejszenie kategorii B (brakowanie); akta
kategorii A sg na podobnym poziomie. Metraz dokumentacji kat. B50 i BE50 w poréwnaniu
do poprzedniej kontroli zmniejszyt sie. Jako przyczyne réznicy wskazano btad pomiarowy
podczas poprzedniej kontroli. Metraz dokumentacji podano wedtug informacji uzyskanej od

osoby odpowiedzialnej za dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym.

Dokumentacja znajdujgca sie w archiwum zaktadowym jest w dobrym stanie fizycznym.
Materiaty archiwalne oraz akta o diugim okresie przechowywania zabezpieczone sg w
petnych wigzanych teczkach z tektury bezkwasowej. W przegladnietych podczas kontroli
teczkach stwierdzono, ze akta zostaty w odpowiedni sposéb utozone i zabezpieczone.
Teczki posiadaty spisy spraw, akta spraw byty utozone chronologicznie, usunieto z nich
czesci metalowe i plastikowe, akta zostaty spaginowane. Dokumentacja zgromadzona w
archiwum zaktadowym posiada petne opisy zewnetrzne na teczkach. Teczki posiadajg

naniesione sygnatury archiwalne.

Akta zgromadzone w archiwum zostaty utozone w podziale na komérki organizacyjne
Osrodka, przy czym akta kategorii ,,A”, listy ptac, akta osobowe, dokumentacja

odziedziczona zostaty wydzielone na osobnych regatach i pétkach.

Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego jest prowadzona we wiasciwy sposéb.
Archiwistka prawidtowo i na biezaco prowadzi Wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych. Spisy
zdawczo-odbiorcze sporzadzone sg starannie na obowigzujgcych wzorach formularzy.
Prowadzi sie dwa komplety spiséw zdawczo-odbiorczych (w uktadzie narastajgcym i
strukturalnym). Na spisach widnieja podpisy stron przekazujacej i przyjmujacej oraz nazwa
komérki przekazujgcej akta. Ewidencja akt osobowych zostata sporzgdzona na
rozszerzonym formularzu spisu zdawczo-odbiorczego akt, ktéry obejmuje informacje
istotne dla akt osobowych. Wypozyczanie dokumentacji z archiwum odbywa sa na
podstawie kart udostepnien akt. Oprécz ewidencji prowadzonej w postaci papierowej w
Osrodku zostat stworzony i zaimplementowany program do obstugi archiwum zaktadowego
.Spis zdawczo-odbiorczy” w ktérym prowadzona jest ewidencja zbioru archiwum, tj. spisy
zdawczo-odbiorcze, wykaz spiséw, ewidencja wypozyczeh. Dokumentacja jest zwracana
terminowo i bez ubytkéw. Pozycje wybrakowane i przekazane do Archiwum Panstwowego

zostaty odnotowane w ewidencji.

Warunki pracy i przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym sg dobre. Na
podstawie higrotermometru stwierdzono, ze w dniu kontroli w pomieszczeniach archiwum
zaktadowego temperatura wahata sie od 14,7 do 21,5 °C przy wilgotnosci wzglednej od 27
do 40 %. W jednostce prowadzone sa rejestry temperatury i wilgotnosci powietrza dla
kazdego z pomieszczeh archiwum zaktadowego. Srednia temperatury w dtuzszym okresie
jest delikatnie podwyzszona natomiast Srednia wilgotnosci wzglednej w dtuzszym okresie

czasu miesci sie w zalecanych normach.

W pomieszczeniach archiwum zaktadowego podtoge stanowia: ptytki ceramiczne,
wyktadzina PCV oraz panele. Instalacja elektryczna jest zabezpieczona w sposéb
hermetyczny. W zakresie lokalu archiwum zaktadowego stwierdzono: brak czujnikéw ppoz.

(lokale przy ul. Poniatowskiego 14 oraz Czackiego 3), drzwi prowadzgce do lokali w
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wiekszos$ci sg wyposazone w dwa zamki lub drzwi wzmocnione, dodatkowo kazdy z
obiektéw jest zabezpieczony instalacjg antywtamaniowa. Lokal archiwum znajdujacy sie
przy ul. Czackiego 3 zlokalizowany na parterze nie jest zabezpieczony zaréwno przed
wtamaniem (brak krat w oknach) jak i przed szkodliwym promieniowaniem UV na akta
(brak zaluzji, rolet lub folii ochronnej). Brak nalezytej ochrony moze skutkowad
zniszczeniem akt, ich kradzieza. Nie ustalono przyczyn/y w/w usterek. Za mankamenty w
tym zakresie odpowiada dyrektor Osrodka.

Dodatkowo posiadana rezerwa magazynowa jest niewystarczajgca dla narastajgcego
zasobu archiwalnego.

O 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) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

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

ﬂ Brak informacji

Informacja o Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie wykonat wszystkie zalecenia

realizacji
) pokontrolne.

zalecen
pokontrolnych Opis
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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0 Wystgpienie 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 odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

Rzeszéw, 16.04.2025 r.

mMigjscowosCidata e
miejscowos¢ i data

Podpis jest prawjgtowy

- starszy archiwista
Data: 2025.04.18 08:57:16 CEST

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

kierownik jednostki kontrolowane;j przeprowadzajacy kontrole
Podpis kierownika jednostki kontrolowane;j Podpis kontrolujgcego
Zatgczniki llos¢: 0

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



