ARCHIWUM P/

Ul Zygf b
44-100 GLIWICE

(pieczg¢ archiwum panstwowego)
Znak sprawy: APG.421.47.2015

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Osrodka Pomocy Spotecznej w Gliwicach
ul. Gornych Watow 9
44-100 Gliwice

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2, oraz art. 28 pkt 4, ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. Nr
123 22011 roku, poz. 698 z pdzn. zm.).

I. Informacje wstgpne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 20.08.2015 r. mgr Izabela Frotow, st. archiwista Archiwum
Panstwowego w Katowicach; nr upowaznienia do kontroli: D.0103.11.2015 w obecnosci
przedstawicieli jednostki kontrolowanej: mgr Marcina Grajdek, podinspektora Dziatu Kadr
i Organizacji oraz mgr Lukasza Majewskiego, pomocy biurowej Dziatu Kadr i Organizacji.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona uchwata nr XIV/62/90 Miejskiej Rady Narodowej
w Gliwicach z dnia 28.02.1990 r. w sprawie powotania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Gliwicach;

obecnie kieruje nig Dyrektor mgr Brygida Jankowska,

organem nadrzgdnym jednostki jest Urzad Miejski w Gliwicach.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

— Uchwata Nr XXVI1/699/2004 Rady Miejskiej w Gliwicach z dn. 22.12.2004 r. w sprawie
Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Gliwicach;

— Regulamin Organizacyjny Osrodka Pomocy Spolecznej w Gliwicach — zalacznik do
Zarzadzenia Nr PM-1608/2008 Prezydenta Miasta Gliwic z dnia 21.02.2008 r.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: 1990-1998 Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Gliwicach. Uchwala Rady Miejskiej Nr XLII/630/98 z dn. 22.01.1998 r. zmieniono nazwe
MOPS na Osrodek Pomocy Spotecznej w Gliwicach.

5. Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia - nie.

6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 12.12.2012 r.

7. Archiwum zaktadowe nie byto kontrolowane przez inne jednostki.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione
z archiwum panstwowym):



a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 2/2012 Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej z dn. 03.02.2012 r. — zat. nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem jw.: zat. nr 2 z pézniejszymi
zmianami;

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem jw.—zal. nr 3;
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: brak.

II. Ustalenia kontroli .

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnogci przekazywania jej
do archiwum zaktadowego: dokumentacja klasyfikowana i kwalifikowana prawidtowo,
przekazywana regularnie do archiwum zaktadowego.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna:
- aktowa:
kategorii A w ilosci 5,57 mb, z lat [1956] 1990-2010;
kategorii B w ilosci 747 mb, z lat 1990-2014;
w tym: akta kategorii “BE50” lub “B-50" 14,9 mb, z lat 1993-2009;
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat.

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

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A --- jedn. inwent., z lat;
kategorii B --- jedn. inwent., z lat.

- kartograficzna:
kategorii A w ilosci --- jedn. inwent., jedn. archiw. (arkuszy) z lat;
kategorii B w ilosci --- jedn. inwent... jedn. archiw. (arkuszy) z lat;
nierozpoznana w ilosci --- arkuszy, z lat.

- audiowizualna:
nagrania
kategorii A w ilosci --- jedn. inwent. czasu nagran z lat;
kategorii B w ilosci --- jedn. inwent., czasu nagran z lat;
nierozpoznana w ilosci --- pudetek, z lat;

inne ilosci --- sztuk, z lat.



fotografie:

kategorii A w ilosci --- jedn. inwent. negatywow, . pozytywow z lat;
kategorii B w ilosci --- jedn. inwent. sztuk, z lat;

nierozpoznana w ilo$ci --- sztuk, z lat

inne ilosci --- sztuk, z lat.

filmy:

kategorii A w ilosci --- tytuléw (tematow), sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat;
kategorii B w ilosci --- tytulow (tematow), sztuk, z lat;

nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat;

inne ilosci --- sztuk,z lat.

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materiaty archiwalne przechowywane w archiwum
zakladowym Osrodka to przede wszystkim teczki klientow, sprawozdania roczne oraz analizy
skarg i wnioskéw, na zasob sktada si¢ glownie dokumentacja kat. B-5 i B-10.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilo§¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze —
jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a ) — dokumentacja z lat
1977-1990 z Wydziatu Opieki Urzedu Miejskiego oraz jednostka aktowa z 1956 roku dotyczaca
wywiadow  Srodowiskowych — wytworzona przez ZOZ - poniewaz dokumentacja
jest przechowywana tacznie z dokumentacja OPS nie mozna dokona¢ jej obmiaru.

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkcie I1.2.b) — nie stwierdzono.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 752,57 mb

wtym:
- kategorii A 5,57 mb
- kategorii B 747 mb
wtym:
- kategorii BE50 149 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — stan fizyczny akt dobry,
materiaty archiwalne oraz dokumentacja kat. B o dluzszym okresie przechowywania znajduje si¢
w pudtach oraz teczkach. Na dokumentacji osadza si¢ pyt z niezabezpieczonych ptyt kartonowo-
gipsowych uzytych do ostony przebiegajacych przez pomieszczenia instalacji.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (Rozporz. Min.
Kultury z dn. 16.09.2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja. zasad jej klasyfikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych — Dz. U.
nr 167, poz. 1375) obejmuja 1 jednostke wytworzona przez ZOZ (wywiady srodowiskowe z
1956 roku) oraz kilka teczek podopiecznych z Wydziatu Opieki Urzedu Miejskiego.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatdw archiwalnych): uktad akt wedtug spisow



zdaw'czo-odbiorczych, materialy archiwalne wyodrebnione (szafy), kwalifikacja i klasyfikacja
prawidlowa, zaséb zewidencjonowany, na teczkach odnotowane sa, sygnatury archiwalne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana na biezaco
przez pracownikéw archiwum.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - aie,
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie, w podziale na kat. A i kat. B - tak -nie,
c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego -
tale- nie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie,
e) ewidencje wypozyczen - tak - nie,
f) inne $rodki ewidencyjne: komputerowa ewidencja wypozyczen.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakiadowego
na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych podpisanych przez osobe przekazujaca i przejmujaca
dokumentacje, stosowane sa prawidlowe wzory drukéw poszczegdinych  $rodkéw
ewidencyjnych, odnotowywany jest numer zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:
w lokalu przy ul. Ziemowita | przechowywana jest dokumentacja dodatkéw mieszkaniowych
(metraz tych akt zostat wliczony do ogélnej ilosci).

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt): nastepuje
na podstawie kart wypozyczen, réwnolegle prowadzi si¢ elektroniczng ewidencje wypozyczen
umozliwiajaca monitorowanie terminowosci zwrotu akt do archiwum zaktadowego. W 2014 roku
— 481 kart udostepnien, w 2015 roku do dnia kontroli — 258.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie, za zgoda, bez
zgody, archiwum panstwowego, ostatnio w 2015 r. (zgoda na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej nr 52/15).

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

13. Przekazanie materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
w r. i objeto --- mb, zespotu akt z lat — nie miato miejsca.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest p. Marcin Grajdek;
zatrudniony na pot etatu w archiwum (na petnym etacie w Osrodku), wyksztatcenie wyzsze
oraz ukonczone kursy archiwalne I i II stopnia. W archiwum zatrudniony jest takze p. Lukasz
Majewski, pot etatu w archiwum zaktadowym, wyksztatcenie wyzsze archiwalne.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa trudne, poniewaz: pomieszczenia archiwum
zakladowego znajduja sie glownie w piwnicy, jedno pomieszczenie znajduje si¢ poza budynkiem
Osrodka. Przez pomieszczenia przebiegaja instalacje, ktorych awarie moga stanowi¢ zagrozenie
dla zasobu.



16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilog¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Archiwum zajmuje 7 pomieszczen, w tym: 6 w piwnicy Osrodka o tacznej powierzchni 184 m
kw. i 1 pomieszczenie przy ul. Ziemowita, wyposazenie: regaly kompaktowe i regaty metalowe,
biurka do pracy, szafy na kat. A, komputer; system ppoz.; zabezpieczenie przed kradzieza
w budynku Osrodka dobre. Prowadzone sa odczyty temperatury i wilgotnosci. Pomieszczenia
wyposazone sa w odwilzacze. W dniu przeprowadzenia kontroli temperatura w pomieszczeniach
magazynowych wynosita 26 °C.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie) — w osrodku wspomagajaco stosowany jest SOD projektu informatykow
Urzedu Miejskiego w Gliwicach.

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez archiwum
panstwowe kontroli — zalecenia wykonano.

[1I. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali
Y ( ’
B LEKTO R’ Jlavam g’mvﬁge(‘t
- K omocy o}eczne_; ~ /){
Gliwi VY i
S fubort” Mofowlly  Miebde Foteec .
m({x:ri?\:%{x gﬁtr‘g ’mﬁiﬁﬂsm) (archiwista zaktado' ") (przeprowadzajacy kontrolg)
1
Zataczniki: |
Protokot spor;qdzono w3 egz.
egz.nr 1 — jednostka kontrolowana

egznr2i3 — Archiwum Panstwowe w Katowicach



