Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie

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

Archiwum Panstwowe Oddziat w Puttusku

w Warszawie
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
15837 2022-03-07

Nr protokotu Data dokumentu
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79 ul. Zautek 22
06-100 Puttusk
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-P.421.1.2022 563

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt. KONTROLI

art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21a ust. 1-3 w zwigzku z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pézn. zm.)

Informacje o jednostce

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku

Nazwa jednostki

ul. 13 Putku Piechoty 1, 06-100 Puttusk

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Uchwata nr XI1/61/90 Rady

Narodowej Miasta i Gminy Puttusk z
dnia 26 kwietnia 1990 r. w sprawie
utworzenia Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Urzad Miasta i Gminy Puttusk
Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

%] tals 2017-03-29

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

11419
Identyfikator
systemowy
00271061600000 =
REGON KRS
Beata Gemza 2011

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

Rynek 41, 06-100 Puttusk

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

2] Tl 2016-06-01

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Osrodek Pomocy Spotecznej w
Puttusku

1990 1991

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Puttusku

1991 -

Poprzednia nazwa Lata od

- do

Zgodnie z Regulaminem organizacyjnym w strukturze MOPS w Puttusku funkcjonujg dziaty: Dziat ustug opiekunczych,
Dziat ksiggowosci, Dziat pomocy srodowiskowej, Sekcja ds. $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego,
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej, Samodzielne stanowisko ds. profilaktyki uzaleznien, Dzienny
Dom "Senior +", Placowka wsparcia dziennego - Swietlica "Stoneczkowa Brac”, Klub Integracji Spotecznej i Samopomocy.
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Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

e-mail: mopsp@o2.pl
Uwagi

Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalna powstata i zgromadzona w archiwum zaktadowym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku do
dnia kontroli wtgcznie oraz w zakresie funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ewa Dobrzynska mtodszy 1/2022 2022-01-03 2022-01-20 2022-02-25
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Beata Gemza p.o. Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-02-10 2022-02-10 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Wisniewski Krzysztof 2017-10-26 Postepowanie z materiatami archiwalnymi

wchodzgcymi do parstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng
powstata i zgromadzong w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Puttusku do 2017 .
wiacznie.

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informadji

Uwagi
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Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2016 Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia nr 46/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia
1 grudnia 2016 r. w sprawie ustalenia instrukgji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2021 Zatacznik do zarzadzenia nr 46/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 26
pazdziernika 2021 r. zmieniajacego zarzadzenia w sprawie ustalenia instrukeji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Puttusku.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2016 Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia nr 46/2016 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia
1 grudnia 2016 r. w sprawie ustalenia instrukji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o pafistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny 2} vie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archibwum: zakltadowegs Archiwum zaktadowe Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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W zasobie archiwum zaktadowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku znajduje sie dokumentacja wtasna,
ktéra tworza: materiaty archiwalne kat. A w ilosci 8,8 mb: sprawozdania, zbiory aktéw normatywnych wtasnej jednostki,
kontrole i audyty, teczki zbiorcze wnioskodawcow $wiadczen pomocy spotecznej; kat. BE50 w ilosci 2,2 mb tworzg m. in.:
akta osobowe pracownikéw, kat. B50 w ilosci 0,9 mb tworza m. in.: listy ptac, rozliczenia sktadek na ZUS oraz
dokumentacja kat. B w ilosci 68,43 mb.

X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

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
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki

1990 2019
Data od

1991 2018
Data od

1990 2014
Data od

1990 2016
Data od

1990 2018
Data od

1992 1997
Data od

X tak

Spisy zdawczo-

Dokumentacja wizyjna

Opis dokumentacji

Dokumentacja audiowizualna

8.80 0
Data do Ilos¢ w mb.
68.43 0
Data do Ilo$¢ w mb.
0.90 0
Data do [los$¢ w mb.
2.20 0
Data do Ilos¢ w mb.
71.53 0
Data do Ilos¢ w mb.
Ilos¢ jedn. arch. 8
Data do Ilos¢ mb. 0.30
Iloé¢ GB
X tak X tak

Spisy materiatow archiwalnych — Spisy brakowanej dokumentacji

odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej
panstwowego
2018-12-07 0.1 3 Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w 1990
0 Puttusku
Data llos¢  Ilosc (. Zespoty akt Daty
przekazania (mb.) a.) od -
2019-05-08 2019-05-08 46/2019

Data ostatniego
brakowania

Data wydania
zgody

Numer zgody

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak
Ewidencja
udostepnien

1992

- do
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ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Aneta Pruszkowska umowa o Wyksztatcenie wyzsze , ukoriczony kurs
prace kancelaryjno-archiwalny | stopnia zorganizowany

przez Krajowe Centrum Edukacji Archiwalnej
Stowarzyszenia Archiwistéw Polskich w dniach
28.05-16.06.2014 r., oraz szkolenie z zakresu
Archiwizacji dokumentacji 2020 Instrukcja
kancelaryjna po zmianach organizowany przez
Osrodek Szkoleniowy Edytor w dniu 10 lutego 2020
r.

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

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 26.50 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
dobre 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbioér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
mb.)
w tym kategori? B "B50", 7153 w tym 68.43
"BE50” razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
WHM 690
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
i Fo5
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

8.80



Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafhstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku - EQzi niriees

w tym kategoria "A”" (iloS¢ w
mb.)

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

w tym kategoria "A" (ilos¢.w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ 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.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilosé-w
jedn. inw.)

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

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

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
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

PROTOKOL KONTROLI

W dniu 10 lutego 2022 r. w Miejskim O$rodku Pomocy Spotecznej w Puttusku
przeprowadzono kontrole w zakresie postepowania z materiatami
archiwalnymi wchodzacymi do pahstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Puttusku do dnia kontroli wlacznie oraz w zakresie
funkcjonowania archiwum zaktadowego.

1. Charakterystyka systemu kancelaryjnego oraz podstawy
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji:

Podstawe postepowania z dokumentacjg powstaty i zgromadzong w
Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku stanowity:

1. Instrukcja kancelaryjna - zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 46/2016 z dn.
1 grudnia 2016 r. w sprawie ustalenia Instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w
Puttusku.

2. Jednolity rzeczowy wykaz akt - Zatgcznik do zarzadzenia nr 46/2021
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 26
pazdziernika 2021r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie ustalenia
Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

3. Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku -
zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 46/2016 Dyrektora Miejskiego OsSrodka
Pomocy Spotecznej z dnia 1 grudnia 2016 r. w sprawie ustalenia
Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

Zgodnie z § 4 Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 46/2016 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w
Puttusku z dnia 1 grudnia 2016 r. w sprawie ustalenia Instrukcji kancelaryjnej,
Jednolitego rzeczowego wykazu akt, Instrukcji w sprawie organizacji oraz
Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku (zwanym dalej ,MOPS") obowigzuje
bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na Jednolitym rzeczowym wykazie
akt. Podstawe klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji powstatej i
zgromadzonej w MOPS stanowit Jednolity rzeczowy wykaz akt, stanowigcy
zatgcznik do Zarzadzenia nr 46/2021 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Puttusku z dnia 26 pazdziernika 2021 r. zmieniajgcego
zarzadzenie w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum.

Archiwum zaktadowe nie jest wyodrebniona komdérka organizacyjng. Zadania
archiwum zaktadowego realizowane sa w ramach zadah Podinspektora ds.
obstugi swiadczen i archiwum.

2. System wykonywahia czynnosci kancelaryjnych. Organiiaéja pracy
kancelaryjnej w ramach przyjmowania i dalszej dystrybucji przesytek
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Zgodnie z § 1 pkt. 3 Instrukcji kancelaryjnej do biezacego nadzoru nad
prawidfowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, doborem klas z
wykazu akt, wlaéciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw Dyrektor MOPS w
Puttusku wyznaczyt koordynatora czynnosci kancelaryjnych. Zgodnie z § 1 pkt.
4 funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych petni archiwista.

W MOPS obowigzuje tradycyjny (papierowy) system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w rozumieniu przepisu § 4 pkt. Instrukcji kancelaryjnej.
Funkcje punktu kancelaryjnego petni sekretariat, w ktorym rejestrowane sg
wszystkie przesytki w rejestrze przesytek wptywajacych (rejestruje sie catosc
dokumentacji wptywajacej tj. listy, e-maile, korespondencje nadestang przez e-
Puap). Rejestr przesytek wptywajacych prowadzony jest w formie papierowej,
zawiera wszystkie elementy niezbedne do zarejestrowania przesyiki okreslone
w § 10 pkt. 3 Instrukcji kancelaryjnej. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z
przyjeciem i zarejestrowaniem przesytek punkt kancelaryjny dokonuje ich
rozdziatu do wiaéciwych komérek organizacyjnych (wtasciwos¢ komérek
organizacyjnych wynika z podziatu zadan i kompetencji w MOPS). W dzienniku
korespondencji przychodzacej parafowany jest odbiér pisma przez pracownika
wyznaczonego do prowadzenia sprawy. Prowadzony jest rejestr
korespondencji wychodzacej zgodnie z § 34 pkt. 1.

W MOPS nie jest prowadzony sktad informatycznych nosnikéw danych. Wedle
oéwiadczenia archiwisty - do MOPS nie wptywaja elektroniczne nosniki danych.

Miejski O$rodek Pomocy Spotecznej w Puttusku nie posiada wtasnych
systeméw dziedzinowych.

3. Przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w
zakresie poprawnosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
rejestracji spraw, sposobu ich dokumentowania oraz prowadzenia
teczek aktowych:

Ogladowi poddano przyktadowo wytypowane teczki aktowe przechowywane w
komérkach organizacyjnych MOPS. Na podstawie teczek spraw biezacych:

- OA.035 Informacje o charakterze analitycznym i sprawozdawczym, 2022, kat.
A (teczka spraw biezacych), stwierdzono, ze prawidtowo zaklasyfikowano i
zakwalifikowano dokumentacje zgodnie z obowigzujacym jrwa, prowadzony
jest spis spraw w formie papierowej zawierajacy wszystkie wymienione
elementy okresdlone w § 26 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej, znak sprawy
konstruowany jest prawidtowo zgodnie z § 23 pkt. 2 Instrukcji kancelaryjnej,
stwierdzono, ze nie jest drukowane UPO dla przesytek wptywajacych przez e-
PUAP, brak réwniez podpisu osoby sporzadzajacej wydruk i informacji o
weryfikacji podpisu elektronicznego co jest niezgodne §17 pkt. 3 i 4 Instrukcji
kancelaryjnej.

- OA.230 Zaopatrzenie w sprzet, materiaty i pomoce biurowe, 2022, kat. B5
(Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej - sekretariat), (teczka
spraw biezacych), stwierdzono, ze prawidtowo zaklasyfikowano i
zakwalifikowano dokumentacje zgodnie z obowigzujgcym jrwa, prowadzony
jest spis spraw w formie papierowej zawierajacy wszystkie wymienione
elementy okresélone w § 26 pkt 1 Instrukcji kancelaryjnej, znak sprawy
konstruowany jest prawidtowo zgodnie z § 23 pkt. 2 Instrukcji kancelaryjnej;

- OA.0142 Ochrona danych osobowych, kat. BE10 2017-2022 (Wieloosobowe
stanowisko ds. obstugi administracyjnej), stwierdzono, ze prawidtowo
zaklasyfikowano i zakwalifikowano dokumentacje zgodnie z obowigzujacym
jrwa, znak sprawy konstruowany jest prawidtowo zgodnie z § 23 pkt. 2
Instrukcji kancelaryjnej, prowadzony jest spis spraw w formie papierowej, nie
zawierat wszystkich wymaganych § 26 Instrukcji kancelaryjnej elementéw
(brak znaku pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wtasna
pkt. 2 lit. d);



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku - Egz. nr Strona 9 z 14

- segregator zawierajgcy akta spraw w toku, opisany elementami: ,47
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej (obstuga personalna)
OA.12 Akta osobowe 0sdb zatrudnionych, kat. BE50.” - stwierdzono, ze
prawidtowo zaklasyfikowano i zakwalifikowano dokumentacje zgodnie z
obowigzujgcym jrwa, prowadzony jest spis spraw w formie papierowej
zawierajacy wszystkie wymienione elementy okreslone w § 26 pkt 1 Instrukcji
kancelaryjnej, znak sprawy konstruowany jest prawidtowo zgodnie z § 23 pkt. 2
Instrukcji kancelaryjnej;

- segregator zawierajgcy akta spraw w toku, opisany elementami:
»~Samodzielne stanowisko ds. profilaktyki uzaleznieh. PU.61.2 Gminne
programy profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych i narkomanii,
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocy w rodzinie |
ich realizacja (konkursy wnioskéw), kat. A 2020 - “ - stwierdzono, ze
prawidtowo zaklasyfikowano i zakwalifikowano dokumentacje zgodnie z
obowigzujgcym jrwa, prowadzony jest spis spraw w formie papierowe;j
zawierajgcy wszystkie wymienione elementy okreslone w § 26 pkt 1 Instrukcji
kancelaryjnej, znak sprawy konstruowany jest prawidtowo zgodnie z § 23 pkt. 2
Instrukcji kancelaryjnej, w teczce spraw umieszczane sg pisma ad acta z
podpisem osoby prowadzgcej sprawe zawierajgce date oraz adnotacje o
sposobie wysyiki;

- skoroszyt zawierajacy akta spraw w roku, opisany elementami: ,PS.513 Dziat
Pomocy Srodowiskowej. Teczki zbiorcze wnioskodawcéw $wiadczeh pomocy
spotecznej. Zabielski Mirostaw, Al. Wojska Polskiego 22. 2018 - ., kat. BE10” -
stwierdzono, ze prawidtowo zaklasyfikowano i zakwalifikowano dokumentacje
zgodnie z obowigzujacym jrwa, znak sprawy konstruowany jest prawidtowo,
zgodnie z § 23 pkt. 2 Instrukcji kancelaryjnej.

- segregator zawierajgcy akta spraw w toku, opisany elementami: ,2022 kat.
A, PS.411 Planowanie i sprawozdawczos¢ zwigzana z realizacjg i obstugg
Swiadczen pomocy spotecznej oraz z zakresu wspierania rodziny” -
stwierdzono, ze prawidtowo zaklasyfikowano i zakwalifikowano dokumentacje
zgodnie z obowigzujgcym jrwa, prowadzony jest spis spraw w formie
papierowej zawierajgcy wszystkie wymienione elementy okreslone w § 26 pkt
1 Instrukcji kancelaryjnej, znak sprawy konstruowany jest prawidtowo zgodnie
z § 23 pkt. 2 Instrukcji kancelaryjnej, w teczce spraw umieszczane sg pisma ad
acta z podpisem osoby prowadzgcej sprawe zawierajace date oraz adnotacje o
sposobie wysytki;

- segregator zawierajgcy akta spraw w toku, opisany elementami: ,Wnioski do
sadu 2021” - stwierdzono brak oznaczenia komérki organizacyjnej, brak
symbolu z jrwa, brak spisu spraw co jest niezgodne z § 26 Instrukcji
kancelaryjnej, na podstawie ogladu dokumentacji zgromadzonej wewnatrz
segregatora, stwierdzono, ze nie jest nadawany znak sprawy, co jest
niezgodne z § 23 pkt. 1 Instrukcji kancelaryjnej.

Na podstawie przegladu powyzszych teczek stwierdzono ze dokumentacja jest
kwalifikowana i klasyfikowana prawidtowo, znak sprawy nadawany jest zgodnie
z § 23 Instrukcji kancelaryjnej. W jednym przypadku - Kierownik sekcji do
spraw swiadczenh rodzinnych i funduszu alimentacyjnego - stwierdzono brak
opisu segregatora o oznaczenie komérki organizacyjnej, brak symbolu z jrwa,
brak spisu spraw, stwierdzono réwniez, ze nie jest nadawany pismom znak
sprawy co jest niezgodne z § 23 Instrukcji kancelaryjnej.

4. Przekazywanie oraz przyjmowanie akt do archiwum zaktadowego,
stan uporzadkowania zbioru akt przechowywanych w archiwum
zaktadowym oraz prowadzenie ewidencji:

'Przepisy kancelaryjne i archiwalne w zakresie regularnosci i kompletnosci
przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego sg przestrzegane.
Komorki organizacyjne przekazujg systematycznie dokumentacje do archiwum
zaktadowego, zgodnie z § 39 pkt. 1 Instrukcji kancelaryjnej. Np. Wieloosobowe



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o paistwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku - Egz. nr ..... Strona 10z 14

stanowisko ds. obstugi administracyjnej - sekretariat spisem zdawczo-
odbiorczym nr 251 w dniu 14 grudnia 2021 roku przekazat dokumentacje: kat
A z lat 2015-2020, Sekcja ds. swiadczen rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego spisem zdawczo-odbiorczym nr 234 w dniu 9 sierpnia 2021
roku przekazata dokumentacje kat. BE10 z lat 2005-2018, Dziat pomocy
srodowiskowej spisem zdawczo-odbiorczym nr 250 w dniu 1 grudnia 2021
przekazat dokumentacje kat. A z lat 2017-2018, Wieloosobowe stanowisko ds.
obstugi administracyjnej - obstuga personalna spisem zdawczo-odbiorczym nr
225 w dniu 15 listopada 2019 roku przekazata dokumentacje kat. B z lat 2011-
2015.

Srodki ewidencyjne archiwum zaktadowego:

- OA.0163 Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji w archiwum
zaktadowym, kat B5, 2017 - zgodnie z § 27 pkt 1 Instrukcji archiwalnej
udostepnianie dokumentacji z archiwum zaktadowego odbywa sie na
podstawie kart udostepnien, ostatnie udostepnienie miato miejsce 15.07.2020
r. na podstawie karty udostepniania akt, dokumentacja zostata zwrécona do
archiwum zaktadowego w dniu 23.06.2021 r.

- OA.0160 Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
- wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, kat. A, 2013 - zgodnie z § 17 pkt. 1
Instrukcji archiwalnej prowadzone sg dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych.
Zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukfadzie
wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spisdw zdawczo-odbiorczych, w
ktérym znajdujg sie spisy zdawczo-odbiorcze do nr 251 oraz zbiér drugi na
trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komoérek
organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje (ostatnie przekazanie w dn.
14.12.2021 r. spisem zdawczo-odbiorczym nr 251). Zgodnie z § 14 pkt. 3
Instrukcji archiwalnej w archiwum zaktadowym jest prowadzony wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych, w ktérym rejestrowane sa spisy zdawczo-odbiorcze.
Stwierdzono, ze spisy zdawczo odbiorcze podpisane sg przez przekazujacego,
przejmujgcego akta oraz przez kierownika jednostki. Na spisach brak adnotacji
0 miejscu przechowywania akt w archiwum zaktadowym, co jest niezgodne z §
16 pkt. 4 Instrukcji archiwalnej.

- OA.0162 Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, kat. A, 2017: ostatnie
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbyto sie w 2019 roku, zgodna nr
46/2019 z dnia 8 maja 2019 r., wydana przez Archiwum Panhstwowe w Puttusku
dotyczgca dokumentacji aktowej z lat 1984-2015 wytworzonej przez Miejski
Os$rodek Pomocy Spotecznej w Puttusku obejmujaca 1407 ja., 14,48 mb.
Certyfikat zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej przez firme ,,EKO-MAR” w
dniu 04.06.2019 r., dotagczony do akt sprawy.

- OA.0161 Przekazywanie dokumentacji do Archiwum Panstwowego, kat. A,
2018,2020: ostatnie przekazanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum
Panstwowego w Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej miato miejsce w 2018
roku, nr zespotu 949 Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej z lat 1990-1992, 3 ja,
0,10 mb, nr ksiegi nabytkéw 2830.

Stan uporzadkowania

Dokumentacja w archiwum zaktadowym w MOPS jest przechowywana w
podziale na kategorie archiwalne. Na podstawie przegladu teczek m.in. :

- sygn. 146/173 Dziat Pomocy Srodowiskowej, MOPS.504 Teczka zbiorcza na
dokumentacje klientéw Osrodka Pomocy Spotecznej dotyczgce pomocy
spotecznej, kat. A, Filipiuk Barbara, Ptocochowo 124/7, 1993-2001, tom |,
(dokumentacja zostata przekwalifikowana do kat. A z kat. BE10 zgodnie z
whnioskiem na brakowanie z dn. 13.03.2019), stwierdzono, ze dokumentacja
umieszczona jest w teczce bezkwasowej, opis teczki zgodny z § 37 Instrukcji
kancelaryjnej, sygnatura archiwalna nadana prawidtowo zgodnie z § 16 pkt 5
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Instrukcji archiwalnej, gdzie sygnatura archiwalna sktada sie z numeru spisu
zdawczo-odbiorczego tamanego przez liczbe porzadkowa pozycji teczki na
spisie. Spis spraw dotaczony, dokumentacja spieta klipsem archiwizacyjnym,
akta utozone chronologicznie, czesci metalowe usuniete. Dokumentacja jest
ponumerowana, wystepuje adnotacja na wewnetrznej stronie teczki o iloéci
ponumerowanych stron z datg i podpisem osoby porzadkujacej.

- sygn. 223/96 Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej (obstuga
personalna) OA.120 Akta osobowe 0sdb zatrudnionych (Anna Danuta
Filipowska), 1977-2016, kat. BE50, stwierdzono, ze klasyfikacja i kwalifikacja
dokumentacji jest prawidtowa, dokumentacja umieszczona jest w teczce
bezkwasowej, opis teczki zgodny z § 37 Instrukcji kancelaryjnej, sygnatura
archiwalna nadana prawidtowo zgodnie z § 16 pkt 5 Instrukcji archiwalne;j,
gdzie sygnatura archiwalna sktada sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego
tamanego przez liczbe porzadkowa pozycji teczki na spisie. Spis spraw
dofaczony, dokumentacja spieta klipsem archiwizacyjnym, akta utozone
chronologicznie, czesci metalowe usuniete. Dokumentacja jest
ponumerowana, wystepuje adnotacja na wewnetrznej stronie teczki o iloéci
ponumerowanych stron z datg i podpisem osoby porzadkujacej.

- sygn. 250/4 Dziat pomocy Srodowiskowej, PS.420 Wspétdziatanie z
jednostkami realizujgcymi zadania pomocy spotecznej i wspierania rodziny,
kat. A, 2018, stwierdzono, ze klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji jest
prawidtowa, dokumentacja umieszczona jest w teczce bezkwasowej, opis
teczki zgodny z § 37 Instrukcji kancelaryjnej, sygnatura archiwalna nadana
prawidtowo zgodnie z § 16 pkt 5 Instrukcji archiwalnej, gdzie sygnatura
archiwalna sktada sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez
liczbe porzadkowa pozycji teczki na spisie. Spis spraw dotaczony,
dokumentacja spieta klipsem archiwizacyjnym, akta utozone chronologicznie,
czesci metalowe usuniete. Dokumentacja jest ponumerowana, wystepuje
adnotacja na wewnetrznej stronie teczki o ilo$ci ponumerowanych stron z datg
i podpisem osoby porzadkujgcej.

- sygn. 239/9 Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej
(sekretariat), OA.073 Umowy i porozumienia z innymi podmiotami dotyczgce
zakresu i sposobu wspétdziatania, 2006-2008, kat. A, stwierdzono, ze
klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji jest prawidtowa, dokumentacja
umieszczona jest w teczce bezkwasowej, opis teczki zgodny z § 37 Instrukcji
kancelaryjnej, sygnatura archiwalna nadana prawidtowo zgodnie z § 16 pkt 5
Instrukcji archiwalnej, gdzie sygnatura archiwalna sktada sie z numeru spisu
zdawczo-odbiorczego tamanego przez liczbe porzadkowa pozycji teczki na
spisie. Spis spraw dotaczony, dokumentacja spieta klipsem archiwizacyjnym,
akta utozone chronologicznie, czeéci metalowe usuniete. Dokumentacja jest
ponumerowana, wystepuje adnotacja na wewnetrznej stronie teczki o ilodci
ponumerowanych stron z datg i podpisem osoby porzadkujgce;j.

- sygn. 239/8 Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej
(sekretariat), OA.071 Nawigzywanie kontraktéw i okreélenie zakresu
wspétdziatania z innymi podmiotami na gruncie krajowym, 2012, kat. A -
stwierdzono, ze klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji jest prawidtowa,
dokumentacja umieszczona jest w teczce bezkwasowej, opis teczki zgodny z §
37 Instrukcji kancelaryjnej, sygnatura archiwalna nadana prawidtowo zgodnie z
§ 16 pkt 5 Instrukcji archiwalnej, gdzie sygnatura archiwalna sktada sie z
numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez liczbe porzadkowg pozycji
teczki na spisie. Spis spraw dotaczony, dokumentacja spieta klipsem
archiwizacyjnym, akta utozone chronologicznie, czeéci metalowe usuniete.
Dokumentacja jest ponumerowana, wystepuje adnotacja na wewnetrznej
stronie teczki o ilosci ponumerowanych stron z datg i podpisem osoby
porzadkujgce;j.
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- sygn. 239/6 Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej
(sekretariat), OA.035 Informacje o charakterze analitycznym i
sprawozdawczym dla innych podmiotéw, 2014, kat. A - stwierdzono, ze
klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji jest prawidtowa, dokumentacja
umieszczona jest w teczce bezkwasowej, opis teczki zgodny z § 37 Instrukcji
kancelaryjnej, sygnatura archiwalna nadana prawidtowo zgodnie z § 16 pkt 5
Instrukcji archiwalnej, gdzie sygnatura archiwalna sktada sie z numeru spisu
zdawczo-odbiorczego tamanego przez liczbe porzadkowa pozycji teczki na
spisie. Spis spraw dofaczony, dokumentacja spieta klipsem archiwizacyjnym,
akta utozone chronologicznie, czesci metalowe usuniete. Dokumentacja jest
ponumerowana, wystepuje adnotacja na wewnetrznej stronie teczki o ilosci
ponumerowanych stron z datg i podpisem osoby porzadkujgcej.

- sygn. 239/7 Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej, OA.054.
Interpelacje i zapytania, 2013, kat. A - stwierdzono, ze klasyfikacja i
kwalifikacja dokumentacji jest prawidtowa, dokumentacja umieszczona jest w
teczce bezkwasowej, opis teczki zgodny z § 37 Instrukcji kancelaryjnej,
sygnatura archiwalna nadana prawidtowo zgodnie z § 16 pkt 5 Instrukcji
archiwalnej, gdzie sygnatura archiwalna sktada sie z numeru spisu zdawczo-
odbiorczego tamanego przez liczbe porzadkowq pozycji teczki na spisie. Spis
spraw dotgczony, dokumentacja spieta klipsem archiwizacyjnym, akta utozone
chronologicznie, czesci metalowe usuniete. Dokumentacja jest
ponumerowana, wystepuje adnotacja na wewnetrznej stronie teczki o ilosci
ponumerowanych stron z data i podpisem osoby porzadkujgce;.

Na podstawie losowo wytypowanych teczek w archiwum zaktadowym,
stwierdzono, ze dokumentacja jest prawidtowo kwalifikowana i klasyfikowana.
Opis teczek jest zgodny z § 37 Instrukcji kancelaryjnej. Dokumentacja
wewnatrz teczek jest utozona jest chronologicznie, czesci metalowe usunigte.

1. Zas6b archiwum zakltadowego:

W zasobie archiwum zaktadowego Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Puttusku znajduje sie dokumentacja wtasna, ktérg tworza: materiaty
archiwalne kat. A w ilodci 8,8 mb: sprawozdania, zbiory-aktéw normatywnych
wiasnej jednostki, kontrole i audyty, teczki zbiorcze wnioskodawcéw Swiadczen
pomocy spotecznej; kat. BE50 w ilosci 2,2 mb tworzg m. in.: akta osobowe
pracownikéw, kat. B50 w ilosci 0,9 mb tworzg m. in.: listy ptac, rozliczenia
sktadek na ZUS oraz dokumentacja kat. B w ilosci 68,43 mb.

6. Pracownicy i lokal archiwum zaktadowego:

Archiwum zaktadowe Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku w
ramach innych obowigzkéw prowadzi Pani Aneta Pruszkowska - zatrudniona
na stanowisku Podinspektora ds. obstugi swiadczen i archiwum. Posiada
wyksztatcenie wyzsze oraz ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
zorganizowany przez Krajowe Centrum Edukacji Archiwalnej Stowarzyszenia
Archiwistéw Polskich w dniach 28.05-16.06.2014 r., oraz szkolenie z zakresu
Archiwizacji dokumentacji 2020 Instrukcja kancelaryjna po zmianach
organizowany przez Osrodek Szkoleniowy Edytor w dniu 10 lutego 2020 r.

Warunki pracy personelu archiwum sg dobre. Lokal archiwum zaktadowego
usytuowany jest na pietrze budynku. Jest to jedno pomieszczenie magazynowe
o powierzchni 26,5 m?2 . Archiwum zaktadowe wyposazone w ponumerowane,
metalowe regaty. Lokal archiwum ogrzewany c. o. W pomieszczeniu znajduje
sie termohigrometr (w dniu kontroli temperatura wynosita 18°C, a wilgotnos¢
47%. Zgodnie z zatgcznikiem do Instrukcji archiwalnej wtasciwa temperatura
jest 14 - 18°C, a wilgotnos¢ 30-50%). Zgodnie z § 12 pkt. 3 ppkt 7 prowadzony
jest rejestr pomiaréw temperatury i wilgotnosci. Na podstawie prowadzonego
rejestru stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym utrzymywane sg wtasciwe
parametry temperatury i wilgotnosci powietrza. W pomieszczeniu znajduje sie
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rowniez gasnica, drabina, nawilzacz powietrza, system wykrywania dymu oraz
miejsce pracy dla archiwisty wyposazone w biurko, krzesto. W pomieszczeniu
znajdujg sie okratowane okna, zabezpieczone roletami.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkgje (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

L,'”f‘?,rmiqa ©  ZALECENIA KONTROLI - Zalecenia z kontroli przeprowadzonej w 2017 r. zostaty w catodci
o e wykonane: 1. Zgodnie z & 31 Instrukcji kancelaryjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w
pokontrolnych

Puttusku stanowigcej Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 46/2016 Dyrektora Miejskiego Oérodka
Pomocy Spotecznej z dnia 1 grudnia 2016 r. osoby przedktadajac projekt pisma do akceptacji
powinny na egzemplarzu ad acta umiesci¢ swoj odreczny podpis wraz z data jego ztozenia. Na
egzemplarzu pisma ad acta nalezy tez umieszczac informacje o sposobie wysytki - wykonano. 2.
Nalezy uporzadkowac catos¢ dokumentacji sprzed 2015 r. pozostajacej w komérkach )
organizacyjnych, a nastepnie przekazac jg do archiwum zaktadowego, postepujac przy tym w sposéb
opisany w Rozdziale 8 Instrukcji kancelaryjnej - wykonano. 3. Cato$¢ zbioru dokumentagji nalezy
opisac zgodnie z § 37 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej, w szczegdlnosci uzupetniajac opis teczek o
roczne daty skrajne - wykonano. 4. Materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o
kategorii wyzszej niz B10 przechowywane w archiwum zaktadowym nalezy zgodnie z § 40 ust. 2
Instrukcji kancelaryjnej umiesci¢ w teczkach i pudtach z tektury litej bezkwasowej - wykonano. 5.
Nalezy pisemnie wyjasni¢ miejsce przechowywania i losy dokumentacji, ktérej brak stwierdzono
podczas kontroli — wykonano przy sprawozdaniu za 2018 rok.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem
Pouczenie:

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

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

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki
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€ Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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



