wERAKOWIE
ul. Sienna 16, 30-960 Krakdw
tel. 0124724094, faks 0124213544
N e 1

(pieczgé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: NVI. 402-39/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKE.ADOWEGO

Miejskiego Osrodka Pomocy Spoleczne] w Krakowie
30-529 Krakow, ul. Jozefinska 14

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 123 z 2011, poz.
698 r. p6Zn. zm.).

I. Informacije wstepne

1. Kontrole przeprowadzil(a) w dniach 29, 30 i 31 maja 2012 r., Anna Majcher-Pociecha —

(imieg i nazwisko, stanowisko sluzbowe kontrolujacego)
st. archiwista Archiwum Panstwowego w Krakowie, nr upowaznienia do kontroli: DN407-17/11,

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Marzeny Jach — archiwisty.
(imie i nazwisko, stanowisko shuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 15 listopada 1991 roku na mocy Uchwaly nr
XXXIII/228/91 Rady Miasta Krakowa z dnia 14 pazdziernika 1991 roku w sprawie
utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie,

(data i peina nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nia mgr Jozefa Grodecka — Dyrektor,

(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Prezydent Miasta Krakowa, 31-004
Krakow, Plac Wszystkich Swietych 3/4.

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

— ,,Statut Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krakowie” wprowadzony na mocy
Uchwaly Nr LXIII/579/04 z dnia 20 pazdziernika 2004 r. zmienigjgca Uchwale Nr
XXXIII/228/91 Rady Miasta Krakowa z dnia 14 pazdziernika 1991 roku w sprawie
utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie,

— , Regulamin organizacyjny Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Krakowie” —
wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 1449/2011 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 01.07.2011 w
sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej

w Krakowie.
(daty i pelne nazwy aktow prawnych)
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Zmiany organizacyjne w przesziodci:

Od 1978 roku funkcjonowaly Dzialy Stuzb Spotecznych przy Osrodkach Opiekuna
Spotecznego dziatajacych w ramach danego Zespotu Opieki Zdrowoinej.

Od 1990 roku funkcjonowaly Dzielnicowe Osrodki Pomocy Spotecznej (Krakéw-
Podgcrze, Krakéw-Srédmiescie, Krakéw-Krowodrza, Krakéw-Nowa Huta), kidre na
mocy Uchwaty nr XXXI1I/228/91 Rady Miasta Krakowa z dnia 14 paZdziernika 1991 roku w
sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie zostaly wiqczone
do MOPS jako komorki organizacyjne.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest 0d e T T T T
(data i nazwa akiu prawnego)

w stanie likvidaeii; upadioset, przeksztaleenia™ — talk, nie®).

Ostatnig kontrole archiwum paristwowe przeprowadzilo w dniu

Jest to pierwsza kontrola ze stromy Archiwum Panistwowego w Krakowie,
wynikajqca z wydania aktu ustalajacego Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Krakowie, jako jednostke wytwarzajqcq materialy archiwalne (pismo z dnia 28.02.2011
r., znak: NV1.410-4/11).

Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach w=meemes PIZez wrrrremrrre e

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione i nie
uzgodnione z archiwum parfxstwowym)*)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Zarzqdzeniem Nr 1697/2004 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 6 paZdziernika 2004 r., w sprawie wprowadzenia instrukcyi
kancelaryjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spolecznej w Krakowie — traktowanym
jako uzgodnione, zmieniona:

— Poleceniem stuzbowym nr 52/2004 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krakowie z dnia 31 grudnia 2004 roku w sprawie wdrozenia
instrukcji kancelaryjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Krakowie —
nie uzgodnionym,

—  Poleceniem stuzbowym wnr 53/2004 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Krakowie z dnia 31 grudnia 2004 roku zmieniajqce polecenie -
stuzbowe nr 52/2004 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Krakowie w sprawie wdrozenia instrukcji kancelaryjnej w Miejskim Osrodku
Pomocy Spotecznej w Krakowie — nie uzgodnionym,

—  Poleceniem stuzbowym nr 57/2006 Dyrektora Miejskiego OsSrodka Pomocy
Spotecznej w Krakowie z dnia 30 maja 2006 roku w sprawie wdrozenia instrukcji
kancelaryjnej w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Krakowie — nie

uzgodnionym,
(data i pelny tytub)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony Zarzqdzeniem nr 22/2006 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie z dnia 29 marca 2006 roku w
sprawie wprowadzenia Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Krakowie - uzgodnione, zmieniony:

—  Zarzqdzeniem Nr 49/2011 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Krakowie z dnia 28 wrzesnia 2011 roku w zmienigjqcym zarzqdzenie nr 22/2006
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie z dnia 29 marca

Archiwum Panstwowe w Krakowie
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2006 roku w sprawie wprowadzenia Jednolitego rzeczowego wykazu akt dla

Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Krakowie - nie uzgodnionym,
(data i petny tytul)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem ...
(data i petny tytuf)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ...
(nazwa, data i tytul normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

1.

:“‘
\gﬁ NDAP1

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regulamnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego

W kontrolowanej jednostce stosowane sq przepisy kancelaryjne, o ktérych mowa
w pkt. 1.8 protokotu, przy czym instrukcja kancelaryjna nie jest juz obowiqzujqca w
obrocie prawnym. MOPS przedlozyt Archiwum nowe projekty przepisow kancelaryjno-
archiwalnych, ktdére sq w trakcie uzgadniania.

W MOPS nie jest stosowany system teleinformatyczny do zarzqdzania
dokumentacjq. Wspomagajqco stosowany jest program ,,Sekretariat” (od 2000 roku) do
obstugi korespondencji wplywajqcej, wewnetrznej i wysylanej. Z programu sq
sporzqdzane wydruki, na ktorych pracownicy potwierdzajq odbior pism.

Dodatkowo w MOPS stosowany jest program informatyczny STD POMOST,
ktéry wprowadzany byl w latach 2004-2007 i ktory obecnie funkcjonuje we wszystkich
filiach MOPS oraz w Dziatach: ds. doméw pomocy spotecznej, pomocy dzieciom, rodzin
zastepczych. W programie tym prowadzona jest dokumentacja z zakresu obstugi klienta,
m.in. rejestr klientow, decyzje, wprowadzane sq tez wywiady srodowiskowe. Decyzje sq
drukowane z STD POMOST i odkladane do teczek klientow pomocy spolecznej (catos¢
akt jest w postaci papierowej). Jest to system ogolnopolski, na ktory zostata wykupiona
licencja przez MOPS.

Catosé korespondencyi wplywajqcej do MOPS przyjmowana jest przez Dziennik
Podawczy funkcjonujqcy w ramach Dzialu Organizacyjnego, gdzie przesytki sq
otwierane, na pismach odbijana jest piecze¢ wplywu, kolejny numer z dziennika
korespondencyjnego prowadzonego w programie , Sekretariat” jest nanoszony na
pisma. W ramach pieczeci wplywu widnieje nazwa MOPS, data, l.dz., oznaczenie
kontrolki (np.:, P — pisma przychodzqce”), numer pisma tamany przez rok, dekretacja.
W programie sekretariat odnotowywane sq rowniez pisma przekazywane wewnetrznie
(pomiedzy komdrkami i pomiedzy filiami) — oznaczenie tej kontrolki to Wp i numer
pisma.

Nastepnie korespondencja jest przekazywana do dekretacji Dyrektora albo jego
zastepcow, po niej przekazywana jest pracownikom Dziennika, ktdrzy przekazujq pisma
odpowiednim sekretariatom. Pracownicy komorek organizacyjnych odbierajq pisma za
potwierdzeniem odbioru na wydrukach z programu ,,Sekretariat”.

Dekretacji Dyrektora nie podlegajq faktury oraz korespondencja kierowana do
Drziatu Rehabilitacji, ktora jest przekazywana bezposSrednio kierownikom odpowiednich
dzialow i jest przez nich dekretowana. Korespondencia Dziatu Rehabilitacji
przekazywana jest kierownikowi Dzialu i rejestrowana jest w oddzielnym rejestrze w
programie ,,Sekretariat” (jest to dokumentacja naplywajqca masowo).

W programie , Sekretariat” prowadzone sq takze rejestry pism wychodzqcych.
Pisma do wystania po podpisaniu przez uprawniong osobe, sq kopertowane w kancelarii
Sfunkcjonujqcej w ramach Dzialu Organizacyjnego, rejestrowane w kontrolce ,W” z
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kolejnym numerem (numer z tej kontrolki nanoszony jest takze na pismo ad acta i po

wysylce pisma sq odbierane przez poszczegdlnych pracownikow).

Program ,, Sekretariat” stosowany jest takie w Filiach MOPS. W filiach
prayjmowane sq pisma, rejestrowane w programie ,Sekretariat”, dekretowane przez
kierownika filii i przekazywane do zalatwienia odpowiednim. zespolom. Pisma
wychodzqce z filii réwniez odnotowane sq w rejestrze prowadzonym w programie
., Sekretariat”, prowadzone sq takze rejestry korespondencji wewngtrznej.

Teczki rzeczowe na dokumentacje zakiadane sq w oparciu o obowiqzujacy w
MOPS wykaz akt przez poszczegdlnych pracownikéw. Dla teczek (ale nie wszystkich)
prowadzone sq spisy spraw w postaci papierowej albo w formie wydrukow (obecnie
spisy prowadzone elektronicznie sq drukowane i odkladane do teczek). Klasyfikacja
dokumentacji nie zawsze jest prawidlowa, na cze$¢ korespondencji jest nanoszony znak
sprawy, na czesci akt brak znaku (gléwnie na pismach wplywajqcych) lub znaki spraw
budowane sq nieprawidtowo.

W trakcie kontroli sprawdzono sposéb prowadzenia nastepujqcych teczek
(segregatorow, skoroszytéw) z dokumentacjq opisanych:

. Zarzqdzenia Dyrektora MOPS, od nr 1 do nr , 2012” — wewnqgirz znajdujq sie
poszczegolne zarzqdzeniaq, ze znakiem Ssprawy np.: MOPS-
DM/EK/021/3/WP/7013/12"” albo ,, MOPS-DR/021- /2012/WP/6913/12"; przy czym
-DM/EK — to oznaczenie jednostki i komérki organizacyjnej, WP/6913 - oznaczenie
kontrolki dla pism wewnetrznych i kolejny numer pisma w tej kontrolce, 12 — rok.
Dla teczki prowadzony jest takze rejestr zarzqdzen (rubryki: nr, z dnia, w sprawie,
autor dokumentu, PDF, WWW MOPS. Na niektorych zarzqdzeniach brak znakéw
spraw, kiérych zarzgqdzenia dotyczq,

— ,,MOPS/DD/4260/354.11, WR” — wewnaqtrz znajduje sie formularz spisu spraw, w
ktérym odnotowano poszczegélne pisma zgromadzone w teczce. Poszczegdine
elementy znaku sprawy oznaczajq: MOPS/DD — oznaczenie komdrki organizacyjnej,
4260 — symbol z wykazu akt, 354.11 — oznaczenie dziecka (z rejestru dzieci - znak ten
widnieje na wszystkich pismach w teczce), przy czym na pismach wystanych
dodatkowo odnotowywane jest oznaczenia pracownika, numer pisma z kontrolki
wysylanej korespondencji wraz oznaczeniem tej kontrolki (np.: Wp) oraz rok, w
ktérym pismo wystano (MOPS/DD/4260/354.11/WR/Wp/5940/2012); w  teczce
zarejestrowano m.in.. informacje osrodka opiekunczo-wychowawczego o przyjeciu
dziecka do placowki, skierowanie do placéwki, postanowienia sqdu, protokél z
posiedzenia zespolu ds. okresowej oceny sytuacji dziecka, informacja o skresleniu
dziecka z placéwki, protokdt z przekazania dziecka pod opieke rodziny zastepczej;

— , Skargi i wnioski, 051/2012, tom I” — na zgromadzonych w segregatorze pismach
wychodzqcych nanoszony Jest znak sprawy, np. ,» MOPS-
DM/MS/051/77/W/7729/2012”. Spis spraw prowadzony jest w wersji elekironicznej
w oparciu o prawidiowy formularz. Na wplywajacej korespondencji brak znaku
sprawy. W segregatorze zgromadzono m.in. pytania z zakladu karnego o wolne
miejsca w lokalach socjalnych oraz o mozliwos$¢ sfinansowania pobytu skazanego w
oSrodku readaptacyjnym, korespondencie z wiascicielem kamienicy dotyczqcq
eksmisji jej mieszkarica, prosbe o wyjasnienia ws. nie przyznania stypendium
szkolnego, informacje dla Urzedu Miasta o liczbie przygotowanych miejsc dla
bezdomnych na terenie Krakowa w zwiqzku z interpelacjq radnego, korespondencja
ws. trudnej sytuacji zyciowej mieszkarica Krakowa i dziataniach podjetych przez
MOPS;

— ,420.12, DPS Helclow 2, sprawozdawczo$¢ budzetowa” — wewnqirz pismo
przewodnie DPS-u  przesylajqce sprawozdanie (brak znaku sprawy) oraz
sprawozdania z dziatalno$ci DPS-u (bilans za 2011 rok, sprawozdania okresowe);
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L ZA.0942-2011 (cz. ID-2012, Akta state audytu” — wewnqtrz m.in. pismo
przesylajqce wyniki analizy ryzyka w MOPS w 2011 roku (znak: MOPS-
AW/0.35/2/W-15525/2011"), informacja o stanie kontroli zarzqdczej w MOPS, plan
audytu wewnetrznego w MOPS na rok 2012 (kopia, brak znaku sprawy), raport z
wykonania audytu wewnetrznego, korespondencja (wydruki z poczty elekironicznej)
dotyczqcea udziatu w konferencji oraz prosba audytora wystana do Dyrektora MOPS
o skierowanie na konferencje, korespondencjia z zwiqzkami zawodowymi ws.
funkcjonowania koniroli zarzqdczej w MOPS (kopia), zaswiadczenie szkoly
Jjezykowej o tym, ze nie bedzie organizowany egzamin jezykowy (wydane na prosbe
kursanta — audytora wewnetrznego), na czesci dokumentacji brak znaku sprawy; :
., ZA.0942-2012, Akta biezqce audytu” — wewnqtrz m.in.. ,,spis treSci akt biezqcych”,
informacja o poleceniu stuzbowym Prezydenta Miasta, analiza wydatkéw MOPS
wykonana w zwiqzku z poleceniem stuzbowym Prezydenta, analizy przekazane przez
filie; na dokumentacji widniejq jedynie znaki spraw komdrek organizacyjnych
przekazujqcych informacje;
. MOPS/F-1/ZR/4263/R-170/10" — wewnaqtrz znajduje sie karta pracy socjalnej (spis
wykonanych dzialai w stosunku do klienta); wyrok eksmisyjny sqdu, podanie o
przyznanie pomocy do MOPS, kwestionariusz wywiadu Srodowiskowego, decyzja
Prezydenta o przyznaniu pomocy (znak: MOPS-F1/4263/R170/10/002739/2010),
prosba do Filii nr 9 o przeprowadzenie wywiadu Srodowiskowego (znak: 4PS-
F1/ZR/4263/R-170/10/W/1922/2011), notatka stuzbowa dotyczqca skierowania
klienta do pracy w grupie gospodarczej MOPS (brak znaku), decyzja o przyznaniu
zasitku  celowego (znak: MOPS-F1/4263/R170/10/004417/2011), decyzja o
przyznaniu  zasitku okresowego (znak: MOPS-F1/4263/R170/10/004418/2011),
decyzja 0 przyznaniu zasitku okresowego (znak: MOPS-
F1/4263/R170/10/004476/2011), kwestionariusz wywiady, oSwiadczenia klienta
(brak znakéw), pismo przesylajace wywiad Srodowiskowy z Filii nr 3 do Filii nr 1
(znak:  MOPS F3/4263/AL.-114/OW-997/2011), informacja o braku mozliwosci
przeprowadzenia wywiadu (znak: MOPS F9/ZdsR/4263/W/3877), kwestionariusz
wywiadu, decyzia o  przyznaniu  zasitki  celowego  (znak:  MOPS-
F1/4263/R170/10/005793/2011), kwestionariusz wywiady, decyzja o przyznaniu
zasitku okresowego (znak: MOPS-FF1/4263/R170/10/007148/2011), notatka z wizyty
u Klienta, informacja dla urzedu pracy o rezygnacji z skierowania klienta do prac
spolecznie uzytecznych (znak: MOPS-IS/KK2/410/8.1/3/W-1896/2011), wezwanie
klienta do zlozenia wyjasniehr (znak: MOPS-F-1/ZR/4263/R-170/W/3872/2011),
kwestionariusz wywiadu, decyzjia o odmownie przyznania zasitku celowego (znak:
MOPS-F1/4263/R170/010285/2011), kwestionariusz wywiadu z zalqcznikami,
decyzja 0 przyznaniu zasitku okresowego (znak: MOPS-
F1/4263/R170/10/001816/2012), kwestionariusz wywiadu Srodowiskowego, notatka
stuzbowa dotyczqca sytuacji klienta (brak znaku), decyzja o przyznaniu zasitku
okresowego (znak: MOPS-F1/4263/R170/10/003636/2012), kwestionariusz wywiadu
Srodowiskowego, projekt decyzji o odmowie przyznania zasitku okresowego;
poszczegblne  elementy znaku: MOPS-F1/4263 — skrdét nazwy jednostki
organizacyjnej i Filii, symbol z wykazu akt, R170 — numer klienta w rejestrze
klientow, 10 — rok, w ktérym zarejestrowano klienta w rejestrze, nastepnie numer
pisma z kontrolki pism wychodzqcych i rok wystania pisma.

Dokumentacja spraw  zakovczonmych przekazywana jest do  archiwum

zaktadowego regularnie co rok albo co dwa lata, przy czym spisy zdawczo-odbiorcze akt
na biezqco przygotowywane sq przez archiwiste, a nie przez komdrki organizacyjne.
Dodatkowo dokumentacja bez uporzqdkowania i zwykle bez ewidencji jest przynoszona
do poszczegdlnych magazyndw archiwalnych przez pracownikéw w czasie nieobecnosci
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archiwisty, co jest niedopuszczalne. Generalnie dostep do poszczegdlnych magazynow
archiwalnych majq pracownicy MOPS nie wykonujacy zadah archiwisty zakladowego,
co jest nieprawidiowe.

Archiwum zaktadowe MOPS usytuowane jest w ramach Dzialu Organizacyjnego,
archiwista podlega kierownikowi Dziatu Organizacyjnego.

W 2004 roku zostaly przekazane do Urzedu Miasta Krakowa Powiatowego
Zespolu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci akta oséb wobec kidrych prowadzono
sprawy dotyczqce orzekania o niepelnosprawnosci. Ponadto w 2008 roku MOPS
przekazat do ww. Zespotu akta z lar 1999-2001 dotyczace takze spraw zakoviczonych
przez MOPS (np. akta 0s6b zmartych).

Zbiér dokumentacji **

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a)

dokumentacja wiasna:

aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 55,00 mb, z lat 1991-2009

kategorii B w ilosci ok. 1673,00 mb, z lat (1968)1991-2010

w tym kategorii BE50 ok. 11,00 mb z lat (1968)1991-2009 lub B50 ok. 17,00 mb, z lat 1990-
2009

nierozpoznana w workach ilesei ? mb, z lat 20052-2006?

— techniczna:
kategorii A w ilo$ci mb, merrrmres jedn. inW., e jedn. arch., z lat s
kategorii B w ilosci mb, s jedn. inw., s jedn. arch., z lat s

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci wmmrrmemmeeee jedn. inw., z lat T

kategorii B w ilo$ci e jedn. inw., z lat e
nierozpoznana w ilosci wmrrm jedn. inw., z lat e e

— kartograficzna:

kategorii A w ilosci s jedn. inw, e jedn. arch. (arkuszy), z lat s
kategorii B W ilo8ci wrmrrrerrerrrres jedn. W, s jedn, arch. (arkuszy), z lat s
nierozpoznana w 110§¢i wrmrmrmrr arkuszy, z lat s
— audiowizualna:

nagrania.

kategorii A w ilo$ci rermrrrrrrmes jedn. InW., s CZasu nagran, z lat e

kategorii B w ilo$ci wremrmrmremem jedn. inw. (nagran), wwmmmrrems €Zasu nagrat, z lat e
nierozpoznana w il08ci wmermrrrr pudelek, z lat e

inne w ilo$ci T sztuk, z lat e e T

- fotografie:

kategorii A w ilo$ci wmrerre jedn. InW., wrmmrs NegatyWoOw, s POZytywow z lat e

NDAP1
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kategorii B w ilodci wrmrmmmmrem jedn. inw., s sztuk, z lat wmmrrre
nierozpoznana w 1108cl s sztuk, z lat s e e
inne w 1lo$¢i e sztuk, z lat s e e e e
kategorii A w ilosci e tytuldw (tematdéw), s situk, sztuk mat. wyjs., z lat e
kategorii B w ilo$ci s tytuldw (tematdw), s SZtUK, z lat s
nierozpoznana w ilodci wmmmmmmmrmre sztuk, z lat e T
inne w ilosci sztuk, z lat e

—  blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Informacje o ilosci dokumentacji zgromadzonej w archiwum podata archiwistka (por.
zatqcznik do protokotu kontroli). Do materialéw archiwalnych zaliczono akia oznaczone
kategoriq B25 albo A.

Dokumentacje aktowq nierozpoznang stanowi dokumentacja ztozona w workach na
$mieci w magazynie archiwalnym (os. Teatralne 24). Wsrdd tej dokumentacji znajdowaly sig
m.in.: stare terminarze, podarte albo niewypeinione formularze, a takze oryginalne akta
wolontariuszy zatrudnionych w MOPS, w tym: karty pracy wolontariuszy (z lat 2005-2006),
informacje o rezygnacji z wolontariaty, za$wiadczenie o wykonywaniu wolontariatu w
MOPS, listy 0s6éb objetych pomocq wolontariuszy, ankiety oceny pracy wolontariuszy. Z
uwagi na uklad tej dokumentacji (stosy workéw) nie ustalono jej iloSci, dat skrajnych i
kwalifikacji archiwalnej. Z wwagi na ukiad tych akt i sposéb ich przechowywania nie
dokonano ich obmiaru. Nie ustalono takze kwalifikacji archiwalnej dokumentacji (brak
ewidencji, brak oznaczen kategorii archiwalnych,).

b) dokumentacja odziedziczona po:

(nalezy podaé nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub
inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategori¢ B, a takze — je$li zachodzi potrzeba —
rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b)

b. Zespotu Opieki Zdrowotnej Nr 4 ,,Podgdrze” w Krakowie i Dzielnicowych Osrodkow
Pomocy Spolecznej w Krakowie

— aktowa:

‘ kategorii .............................. w ilosci ————mb, z lat
kategorii B w ilosci ok. 2,80 mb, z lat 19602-1991?
w tym kategorii BES0-lub B50 ok. 0,15 mb, z lat 1960-1970

—  blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

W podanych wyzej ilosciach akt kategorii B ujeto akta kategorii B25 w ilosci ok.
2,65 mb z lat 19682-1991? na kiére naniesiono oznaczenia kategorii archiwalnych: A
oraz B50 (oznaczeniem kategorii B50 opisano m.in.: zarzqdzenia, regulaminy, protokoly
z posiedzer, narad, bilanse, sprawozdania, kroniki osrodka opiekuriczego). W ramach tej
dokumentacji zgromadzono akta b. Zakiadu Opieki Zdrowotnej Nr 4 ,,Podgdrze” w

NDAPI1 Archiwum Pafistwowe w Krakowie




Strona nr §

Krakowie w tym: akta Osrodka Pomocy Spofecznej i Sekcji Opiekuriczo-Wychowawczej
dziatajqcych w ramach ZOZ-u oraz dokumentacje Dzielnicowych OSrodkéw Pomocy
Spotecznej w Krakowie.

 Dokumentacje ujetq jako akta kategorii B50 stanowiq akta osobowe
pracownikéw b. Zespotu.

Zbiér dokumentacii obejmuje ogdlem ok. 1745, 65 i w workach w tym*¥

— kategoria A ok. 57, 65 mb
~ kategoria B ok. 1688,00 mb
— nierozpoznana w workach
wtym:

— kategoria BESO ok. 11,00 mb
Stan zbioru

(skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli
okre$lié stan fizyczny zbioru dokumentacji)

Wiekszos¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum zostala opakowana w pudia z
tektury falistej, ale czes¢ dokumentacji przechowywana jest w  skoroszytach,
segregatorach, workach na $mieci. Znaczna czes¢ akt jest zakurzona albo zabrudzona.
Bardzo czesto w dokumentacji znajdujq sie zardzewiale albo rdzewiejqce czesci
metalowe, co Swiadczy o duzej wilgotnosci w magazynach archiwalnych. Dalsze
przechowywanie akt w zawilgoconych magazynach grozi uszkodzeniami mechanicznymi.

W réznych magazynach archiwalnych zdarzaly zalania  dokumentacji
spowodowane awariami rur (w 2011 roku i wczesniej), a w 2010 roku w zwiqzku z
powodziq (w magazynach przy ul. Rzezniczej). Wedlug oSwiadczenia archiwistki zalaniu
ulegata dokumentacja niearchiwalna — akta klientéw, dokumentacja ksiegowa kategorii
BS5 (zalaniu nie ulegly akta kategorii B25, akta osobowe i dokumentacja ptacowa). Akia
za kazdym razem byly suszone we wlasnym zakresie przez pracownikéw MOPS, zadnej
dokumentacji nie zniszczono po zalaniv. Czasem zalaniv ulegly same pudla
(dokumentacja wewnqtrz byla sucha), czasami takze akta (ktére nastepnie suszono). Na
aktach widoczne Slady zalania — niewielkie rozmycie pisma, pogiete kartki.

Wedtug oswiadczenia archiwisty, dokumentacja zakwalifikowana do materiatow
archiwalnych albo do kategorii B25 przez Archiwum Panstwowe w zwiqzku z
prowadzonym w latach 90-tych XX wieku brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej
zostata uporzqdkowana, zewidencjonowana i jest przechowywana w ramach akt po b.
Zakiadzie Opieki Zdrowotnej nr 4 w Krakowie.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (poda¢ podstawg prawna
przejecia)

- art 5 ust. 1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698 z pdzn. zm.)

- §§ 10, 11 Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz.1375)

obejmujg - mb, Z wrmrree
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Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji

(w szczegblnosei uktad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$é
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw
archiwalnych) ‘

Dokumentacja jest ulozona w wielu magazynach usytuowanych w  kilku
lokalizacjach. Akta uktadane sq w magazynach archiwalnych w miare wolnego miejsca
na doplywy akt (nie wydzielono materialéw archiwalnych, akt osobowych i dokumentacji
placowej). Dokumentacja przejeta po b. ZOZ-ie zostata ztozona na oddzielnych pétkach.

Akta ulozone sq na regatach czesto w dwdch rzedach, co w przypadku regatéw
stojgcych bezposrednio pod Scianami utrudnia dostep do akt. Cze$¢ akt zostata ztozona
na biurkach, krzestach i na podiodze.

Wiekszo$¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum zostata umieszczona w
pudlach z tektury falistej, za wyjatkiem tej dokumentacyi, ktdra jest przechowywana w
archiwum bez_ewidencji w teczkach, segregatorach, stosach, workach na smieci oraz
dokumentacji po b. ZOZ-ie przechowywanej w fascykutach. Na czesci akt brak oznaczen
sygnatur archiwalnych. Ponadto prowadzenie kilku wykazéw akt powoduje powiarzanie
sie sygnatur, co jest nieprawidtowe.

Pudla zostaly opisane informacjq o rodzaju dokumentacji, datach, jej kategorii
archiwalnej i sygnaturze archiwalnej, na czesci pudel widnieje takze skrécona nazwa
MOPS oraz skrét nazwy komoérki organizacyjnej (np. ,,MOPS-F3/4263/08, B5, Akta
klientow, 2008, Gol-Gér, 235/223-227, t. 2, 37).

W trakcie kontroli sprawdzono sposob uporzqdkowania nastepujqcej
dokumentacji w pudtach opisanych:

— ,, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie, Dokumentacja projektu
Streetwork — skuteczny kontakt z klientem, MOPS-DB/4111/16, B-25, (dokumentacja
ma byé przechowywana przynajmniej do 31 grudnia 2013 roku), Raporty z dyzuréw
teaméw zadaniowych dla milodziezy, 2006-2008, 221/12 (T. 6-8)” — wewnqlrz
znajdujq sie 3 nieopisane skoroszyty z raportami dziennymi i miesiecznymi z
realizacji projektu; raporty spieto spinaczami metalowymi i wlozono do plastikowych
koszulek; akta nie byly paginowane,

— ,, Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Krakowie, SK — Sekcja Skarg, B-25,
Korespondencja 2003, Odpowiedzi na pisma — 2003, Skargi — 2003, Spis 48, poz. 36-
38 t I” — wewnaqirz 4 teczki. Jednq z nich opisano: , Miejski Osrodek Pomocy
Spotecznej w Krakowie, SK — Sekcja Skarg, B-25, Korespondencja + spis spraw, 1
2003, spis 48 poz. 36" — wewnqtrz m.in.: dwie kartki na ktorych spisano pisma
umieszczone w teczce (brak spisu spraw) oraz korespondencja dotyczqca:
zatrudnienia pracownika, polecenie przygotowania pisma dla kierownikéw filii,
korespondencja ws. nieprzyznania dotacji, protokot z rozprawy dotyczqcej ustalenia
czy pobrane Swiadczenia byly Swiadczeniami nienaleznie pobranymi (kopia),
informacja dla z-cy Prezydenta dotyczqca sytuacji mieszkaniowej klienta pomocy
spolecznej, pisma przesylajace akta klientow pomocy spotecznej, decyzja umarzajqgca
postepowanie, przestanie pisma przez Urzqd Miasta do zalatwienia wediug
wlasciwosci, informacja kierownika filii o wstrzymaniu wyplaty zasitku dla klienta
pomocy spolecznej, wyjasniania dotyczqce zasad funkcjonowania Schroniska dla
Ofiar Przemocy w Rodzinie, proSby Kancelarii Prezydenta dot. przestania informacji
o klientach pomocy spotecznej w zwiqzku z planowanym spotkaniem klientéw z
Prezydentem, pefnomocnictwo do reprezentacji MOPS w sprawie sqdowej.
Dokumentacja zgromadzona w teczce nie zostala polqczona w akta spraw (pisma
dotyczqce tej samej sprawy sq rozproszone w ramach teczki), w aktach pozostawiono
zardzewiale zszywki i spinacze. Dokumentacja ta pochodzi z lat 2002-2003; kolejna
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teczka zostala opisana: , Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Krakowie, SK —
Sekcja Skarg, B-25, Skargi, I-XII, 2003, spis 48, poz. 38 tom I” — wewnqirz skargi,
analizy i odpowiedzi na skargi (skargi dotyczqce gtéwnie pracownikéw socjalnych),
akta nie byly porzqdkowane w obrebie teczki, pozostawiono zszywki i spinacze
metalowe — rdzewiejqce; brak paginacyi;

- ,SP, ZPOW 1, Pisma 99-01, Plany 99-00, 33/18” — w teczce zgromadzono
sprawozdania roczne finansowe z jednostek podleglych, informacje z Urzedu Miasta
o zmianach w ukladzie wykonawczym budzetu, na 1999 rok, plany finansowe
jednostek podleglych MOPS na 2000 rok, informacja Urzedu Miasta Krakowa o
zmianach w planie wykonawczym budzetu na 2000 rok, dokumentacja pochodzi z lat
1999-2001.

Dokumentacia pltacowa i akia osobowe zostaly przepakowane do kopert i teczek,
ktére umieszczono w pudtach. Z dokumentacji nie usunigto czesci metalowych, na aktach
osobowych widnieje oznaczenie kategorii B50, poniewaz weryfikacja kwalifikacji
archiwalnej dokumentacji nie zostala jeszcze zakoviczona. W trakcie kontroli sprawdzono
uporzqdkowanie dokumentacji opisanej. -

., Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Krakowie, Dzial Personalny, Kartoteki
zarobkowe pracownikéw MOPS, 1990-2007, B50, A-Bie, 222/1-29” — w pudle
znajduja sie teczki opisane np. ,, [imie i nazwisko], 2004, 222/1” — wewnqirz w
koszulce kartoteka zarobkowa z 2004 roku; w niektérych teczkach w kartotekach
znajdujq sie zardzewiale zszywki;

— ,,B50, Akta osobowe, [imie i nazwisko], 2003-2007, 205/1” — w teczce znajdujq sie
akta osobowe, z kidrych nie wylqczono z nich elementow metalowych, czesciowo
skorodowanych; dokumentacja pochodzi z lat 2003-2007;

— ,B50, [imie i nazwisko], c. Stanistawa, ur. 4.IX. 1941, Pr. 1984-1990, 3/1” — w
kopercie znajdujq sie przesznurowane akta osobowe, z ktorych nie wylqczono czesci
metalowych.

Akta Kientéw pomocy spotecznej uktadane sq alfabetycznie w obrebie roku, w
ktérym zostali oni skresleni z rejestru klientéw. Teczki (skoroszyty) opisane sq np.
, W81/05, [imie i nazwisko, adres], tom I, 2007-2008, 235/445, t. 2" — wewnqirz
zgromadzono decyzje o przyznaniu/nieprzyznaniu pomocy Spolecznej, wywiady
Srodowiskowe, korespondencije.

Cze$¢ dokumentacji (przy os. Teatralnym 24) pracownicy Filii ztozyli w workach
na $mieci. Dokumentacja ta nie posiada ewidencji i traktowana jest jako dokumentacja
kategorii Bc. Jednakie wSrdd tej dokumentacji znajdujq sie m.in.: stare terminarze,
podarte albo niewypelnione jformularze, a takze oryginalne akia wolontariuszy
zatrudnionych w MOPS, w tym: karty pracy wolontariuszy (z lat 2005-2006), informacje
o rezygnacji z wolontariaty, zaswiadczenia o wykonywaniu wolontariatu w MOPS, listy
0s6b objetych pomocq wolontariuszy, ankiety oceny pracy wolontariuszy.

Dokumentacja b. Zespotu Opieki Zdrowotnej Nr 4 _,, Podgérze” w Krakowie
przechowywana w fascykutach, a akta osobowe w skoroszytach, bez zabezpieczenia
przed kurzem.

Akta osobowe pracownikéw b. Zespolu przechowywane sq w plastikowych
skoroszytach, opisanych imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym
pracownika; nie wylqczono z nich czeSci metalowych, nie zabezpieczono ich przed
kurzem i uszkodzeniami mechanicznymi.

W trakcie kontroli przegladem objeto tez akta b. Zespotu zgromadzone w teczce
opisanej: ,,Z0Z Nr 4 Podgérze w Krakowie, Dziat Stuzb Pracowniczych [pieczel], B50,
Z0Z4-DSS-034/76, Roczne plany, sprawozdania, 1/6” — wewnairz znajduje si¢ spis
spraw oraz m.in.: ramowy plan pracy Paristwowego Domu Rencistéw Nr 1 przestany do
ZOZ nr 4, plany pracy stanowisk pracy ZOZ, roczny plan pracy Dziatu Stuzb
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Spotecznych, informacja o organizacyi i funkcjonowaniu opieki spolecznej, informacja o
zasadach zalatwiania spraw zwiqzanych z Panistwowymi Domami Rencistow, informacja
o dzialalnosci Dziatu Stuzb Spolecznych dla Wojewddzkiego Opiekuna Spotecznego,
plan pracy ZOZ-u, informacja dotyczqca przeznaczenia ztobkdéw przestana przez
Dzielnicowy Zesp6t Ztobkéw, informacja o wykonaniu zadarn komdrek organizacyjnych:
dzielnicowego Zespotu Ztobkdéw, Osrodka Opiekuna Spolecznego, Sekcji Swiadczer
Spotecznych dla Dyrekiora ZOZ nr 4, informacja o realizacji planu pracy Paristwowego
Domu Rencistéw — Nr 3 Domu Spokojnej Starosci w Krakowie, informacja dotyczqca
#lobkéw przestana do Urzedu Dzielnicowego Podgérze w Krakowie, informacja o
wykonaniu zalecetr Egzekutywy KC PZPR Podgdrze. Akta zgromadzone W teczce
pochodzq z 1976 roku, znajdujq sie w nich elementy metalowe (rdzewiejqce), akta nie
byly porzqdkowane w obrebie teczki. W ramach b. ZOZ-u przechowywane sq akta innych
Jjednostek organizacyjnych (por. pkt II.2.c protokotu koniroli).

W trakcie koniroli nie ustalono, czy akta zgromadzone w archiwum sq kompletne
z uwagi na nieprawidlowosci w uporzqdkowaniu i zewidencjonowaniu dokumentacji
(porzadkowanej i ewidencjonowanej przez rézne osoby i firmy). Kwalifikacja archiwalna
akt nie zawsze jest prawidlowa, sygnatury archiwalne powtarzajq sie, a czesé
dokumentacji nie posiada jeszcze ewidencji.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana na mocy
zawieranych kolejno uméw zlecers w latach: 1995-1998 — przez: Joanng Tondere 1 Piotra
Czube, 1998 przez: Bozene Kot i Bozeng Wanatowicz, 1999 - 2004 — przez: Bozene i Andrzeja
Kot, 2005 przez firme FAMMA po zasiggnigciu opinii archiwum pafistwowego — takenie® , w
spos6b (prawidtowy i nieprawidlowy)* por. uwagi zawarte w pkt. 116 i IL.9 protokotu
kontroli.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak-nie®),

spisy zdawczo-odbiorcze — tak-nie™), w podziale na kat. A ikat. B~ tak-nie™®),

spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak-nie®,
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak-nie®),

ewidencje wypozyczen ~ tak-nie*®),

inne $rodki ewidencyjne: s T T T e e

Ocena prowadzenia ewidencji:

Ewidencja w catosci przechowywana jest w pokoju biurowym nr 001, natomiast

jej wersja elektroniczna zostala wprowadzona do programu MsExcel (wykaz spisow i

spisy) i w razie potrzeby jest przynoszona do poszczegdlnych magazynéw archiwalnych.

Srodki ewidencyjne archiwum sq przechowywane w segregatorach (teczkach, pudtach)

opisanych:

— , Wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych” - wewnaqtrz wykazy spiséw zdawczo-
odbiorczych;

— . 8pisy zdawczo-odbiorcze akt do 2004 r.: dzialy centralne, dodatki mieszkaniowe,
zespél orzekanmia, zoz”, ,,Spisy zdawczo-odbiorcze akt do r. 2004 FILIE”, ,, Spisy
zdawczo-odbiorcze akt, 2005, 2006”, , Spisy zdawczo-odbiorcze akt, 2007 — w
wykazie chronologicznym™, ,,Spisy zdawczo-odbiorcze akt, 2008 — w wykazie
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chronologicznym”, ,,Spisy zdawczo-odbiorcze akt, 2009, 2010, 2011 — w wykazie
chronologicznym” — {qcznie spisy zdawczo-odbiorcze ulozone wedlug kolejnych
numeréw i chronologicznie (spisy z filii i z MOPS w ramach danego rocznika)
zgromadzono w 6 pudtach,

- ,,MOPS DO, Spisy zdawczo-odbiorcze, B25, MOPS — spisy zdawczo-odbiorcze, ul.
Jozefinska, 1994-1998, 58/20” — wewnqtrz spisy zdawczo-odbiorcze juz
wybrakowanej dokumentacji, albo ujetej w ramach porzqdkowania akt na nowych
spisach; przy czesci jest adnotacja o przekwalifikowaniu do kategorii B25 — akta z lat
80-tych;

— ,,Spisy zdawczo-odbiorcze akt, kat. A” — wewnqtrz spis akt kategorii A oraz akt
kategorii B25” — zbidr powstal poprzez skopiowanie spiséw, w ktorych ujeto akta
kategorii A i kategorii B25; nie jest to jeszcze kompletny zbidr,

— ,,MOPS-D0O/0131/2/11, Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, 2011” — wewnqtrz
znajdujq sie wnioski o wyrazenie zgody na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej,
protokoly oceny, zgody na zmiszczenie dokumentacji, zamdéwienia na zniszczenie
dokumentacji, certyfikaty zniszczenia dokumentacji. Przechowywana jest tutaj cala
dokumentacji brakowania; najstarsza pochodzi z 1995 roku. W ramach
prowadzonego brakowania Archiwum Paristwowe kwalifikowato m.in. do kategorii A
akta pochodzqce z Dzielnicowych OSrodkéw Pomocy Spotecznej, przechowywane
obecnie w ramach b. Zaktadu Opieki Zdrowotnej Nr 4 ,,Podgorze” w Krakowie. W
ramach prowadzonego brakowania w 1998 roku do materialéw archiwalnych
przekwalifikowano czesé dokumentacji przeznaczonej do znmiszczenia (z lat 1971-
1991), .

~ ,,D0O/0133, Udostepnianie dokumentacji z archiwum zakladowego, 2012” — wewnqtrz
zgromadzono karty udostepniania akt w wiekszoSci potqczone z wydrukami z poczty
elektronicznej — zamdwieniami komdrek na akta (prosba pracownika, polecenie
wydania akt kierownika Dzialu Organizacyjnego), albo pismami przewodnimi do
zwracanych akt.

-Do 2008 roku prowadzone byly odrebne wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych na
akta przejmowane z MOPS i odrebne na spisy akt przekazywanych przez poszczegdlne
filie MOPS. Od 2009 roku prowadzony jest jeden wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
przy czym funkcjonujq jeszcze takze wykazy spisow wczesniej zalozonych dla
poszczegolnych filii.

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych prowadzony jest w oparciu o prawidlowy
Sformularz, jest w nim uzupeiniana lp., data (brak daty w pozycjach 20-26 wykazu), nazwa
komdrki organizacyjnej przekazujqcej akta (czasem jest to nazwa skrocona, w przypadku
akt filii np.: , Filia nr 6” czasem bez podania nazwy komorki organizacyjnej, z kidrej
przejeto akta), w rubryce uwagi odnotowane sq: rodzaje dokumentacji, daty akt,
informacja o tworcy akt, np. poz. 159 — ,, dokumentacja do 2007 r.”, 167 — ,, akta klientow
do 2005 r.”, 218 — , teczki uczestnikéw KIS z 2000 r.”. Brak natomiast w rubryce
» uwagi” wykazu kategorii archiwalnej akt i dat skrajnych dokumentacji ujetej w danym
spisie.

Wiekszo$¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum posiada ewidencje w postaci
spisow  zdawczo-odbiorczych, sporzqdzomych w ramach umowy zlecenia przez
zatrudnione osoby z zewnqtrz (por. pkt Il 7 protokotu kontroli) albo przez archiwistke.
Pomimo to w spisach widniejq podpisy zaréwno archiwisty przejmujqcego akta jak tez
pracownikow przekazujqcych dokumentacje.

Akta kategorii B25 nie byly wymowane w oddzielnych spisach (ujeto je tqcznie z
aktami kategorii B5, B10). W spisach, w kidrych ujeto akta z lat 90-tych widnieje
oznaczenie kategorii A. Cze$é spiséw zdawczo-odbiorczych zostala sporzqdzona z
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pominieciem formularza spisu  zdawczo-odbiorczego akt. Cze$¢  dokumentacji
zgromadzonej w archiwum nie posiada ewidencyi (zostala zltozona w magazynach
archiwalnych przez pracownikéw bez ewidencji). Spisy zostaly sporzqdzone maszynowo,
nie wszystkie w oparciu o prawidlowy formularz spisu (np. spis nr 48, 49,) nie zawsze
odnotowano w nich nazwe jednostki i/lub komdrki organizacyjnej, ktora wytworzyta akta
(np. spis 49), w tytutach teczek nie sq uyyjmowane rodzaje akt i spraw w nich zawartych
(spisy: 48, 49, 71, 256, 279 i inne; np. ,procedury” —spis nr 71, poz. 10; , Pisma do
kierownikéw komdrek” - spis 71, poz. 12; ,Sprawy rozne” — spis nr 256 poz. 10)
dokumentacja w spisach nie jest uktadana rzeczowo.

Wiekszos¢ akt osobowych zostata zewidencjonowane w oparciu o prawidtowy
Sformularz spisu, przy czym w datach skrajnych akt ujeto daty zatrudnienia, a w rubryce
., kategoria archiwalna” widnieje ozmaczenie ,B50”. Akta osobowe zostaly spisane
chronologicznie, a w obrebie roku zwolnienia pracownika alfabetycznie w danym spisie
(przy czym w kilku spisach widniejq akta pracownikéw zwolnionych np. w 2004 roku —
por. spisy nr: 96, 148, 266). W spisach widniejq podpisy i data sporzqdzenia spisu.
Pozostale akta osobowe zostaly ujete w spisach, w ktérych brak wymaganych informacji
dot..danego pracownika.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego

................................................................................................................................................

11. Udostepnianie akt (terminowosé¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt)

Dokumentacja z archiwum jest wypozyczana na podstawie zamowien sktadnych za
posrednictwem poczty elekironicznej. Akta wypozyczane sq na okres od 2 miesigcy,
maksymalnie do roku czasu. Zgode na udostepnienie dokumentacji wydaje kierownik
Dziatu Organizacyjnego.

Najczefciej wypozyczana jest dokumentacja  ksiegowa, akta  klientow,
dokumentacja dotyczqca przyznawania dofinansowania z PFRON, akia osobowe
pracownikéw zwolnionych. Akta zwracane sq w dobrym stanie fizycznym.

12.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie®, za

12
13,

14.

NDAP1

zezwoleniem, bez—zezwolenia® archiwum pafistwowego, ostatnio na podstawie zgdd nr:
55/2011, 56/2011 z dnia 23 lutego 2011 roku oraz 198/2011, 199/2011 z dn. 11 maja

(data)
2011 roku.

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie

............................

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum pafistwowego mialo ostatnio migjsce w
............ roku i objeto === mb, zespotu akt

Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Marzena Jach — archiwista w Dziale Organizacyjnym, zatrudniona(y) na pelnym etacie, aa-pét
otatu—w—innej—formie™, posiadajacy(a) wyksztatcenie pedstawowe, Srednie; wyzsze®) historia w

Instytucie Historii Uniwersytetu Jogielloniskiego ze specjalizacjq archiwistyczng oraz

ukonczony, ai : B W e, roku kurs archiwalny stopnia ...
W archiwum zatrudnieni sq takze: na pelym etacie ... osoba(y), na pot etatu ..====..
osoba(y), w innej formie ... osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony® w

.............. roku kurs archiwalny stopnia ...
Od 2005 roku p. Marzena Jach prowadzi archiwum MOPS.
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15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg debre, uciazliwe, bardzo trudne®, poniewaz:

Archiwista posiada stale stanowisko pracy w pokoju biurowym nr 001 (4. w
Kancelarii), dzielonym wraz z trzema pracownikami, w ktérym dysponuje biurkiem,
krzestem, sprzetem komputerowym i zamykang metalowq szafq na ewidencje archiwum
zakladowego.

Warunki pracy w magazynach archiwalnych sq bardzo trudne: magazyny fe
pozbawione sq dostepu Switala dziennego, w wiekszosci (za wyjatkiem magazynow przy
ul. Powstaricéw Wielkopolskich i Rzezniczej 2) sq brudne, na Scianach widniejq slady
zalania i wykwity, brak w nich wentylacji, w niektérych brak wystarczajqcego
os$wietlenia, wyposazenia w biurka i krzesta. W wigkszosci z magazynow wyczuwalna jest
stechlizna. Brak pomieszczen biurowych (stanowiska pracy) dla archiwisty, gdzie mogtby
on opracowywac akta. ‘

16. Lokal archiwum zakladowego

(usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza,
pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Archiwum zaktadowe zostato usytuowane w 7 budynkach, w réznych lokalizacjach
na terenie Krakowa. Klucze do magazynow archiwalnych przechowywane sq w
sekretariatach Filii (za wyjqtkiem magazynu na os. Krakowiakéw 2) i korzystajq z nich
pracownicy MOPS ($wiadczy o tym zgromadzona w magazynach dokumentacja bez
ewidencji oraz dodatkowe przedmioty ziozome w magazynach archiwalnych nie
stanowiqce ich wyposazenia, np. stare drzwi, meble, efc.), co jest nieprawidiowe.
Magazyny archiwalne nie zostaly prawidlowo zabezpieczone przed dostepem 0s6b
trzecich. W wigkszoSci magazynéw brak gasmic proszkowych, a we wszystkich
magazynach archiwalnych brak termometrow,” higrometréw. Pomimo braku termometréw
i higrometréw we wszystkich magazynach archiwalnych wyczuwalny jest zapach
stechlizny, w zwiqzku z czym mozna stwierdzié, ze nie speiniajq one warunkéw dla
prawidlowego przechowywania dokumentacji (wyjatkiem mogaq by¢ magazyny przy ul.
Rzezniczej po zapewnieniu w nich wentylacji oraz osuszania w zaleznosci od potrzeb), ani
fez dluzszego przebywania w nich archiwisty w celu obstugi dokumentacji. W
“magazynach archiwalnych brak miejsca na doptywy akt. Magazyny nie sq regularnie
sprzqiane.

Magazyny archiwalne MOPS zlokalizowano:

a) przy ul. Powstaricéw Wielkopolskich 3 w siedzibie Filii Nr 3 MOPS w parterowym
budynku na magazyn archiwalny przeznaczono jedno pomieszczenie o powierzchni
8,47 m’. Drzwi z plyty MDF zamykane sq na jeden zamek, opisane ,, Archiwum 19”.
Wyposazenie stanowiq metalowe regaly ustawione pod Scianami (regaly opisano
cyframi rzymskimi, pétki — arabskimi), metalowe schodki; przez magazyn przechodzi
rura c.o. Okno jest plastikowe, z zamontowanq od zewnqtrz na stale kratq, od
wewnqirz zaluzje, podloga wylozona plytkami ceramicznymi. OSwietlenie jest
elekiryczne (ostoniete Swietlowki w przejsciu pomiedzy regatami). Brak termometry,
higrometru i gasnicy. Caly budynek posiada alarm antywlamaniowy;

b) przy ul Rzeiniczej 2 w budynku zajmowanym m.in. przez Filie nr I na magazyny
archiwalne przeznaczono 6 pomieszczen usytuowanych w piwnicy oraz korytarz
prowadzqcy do tych pomieszczeh. Laczna powierzchnia magazynéw wynosi 85, 29
m’. Dodatkowe siddme pomieszczenie w piwnicy stanowi magazyn gospodarczy.
Wejscie do schodéw prowadzqcych do piwnicy jest kodowane. W korytarzy
prowadzqcym bezposrednio do magazynéw archiwalnych znajduje sie wejscie do
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pomieszczenia z wezlem cieplnym. Magazyny zostaly odremontowane (1. wygtadzono
i pomalowano Sciany), podioge jednak stanowi spekana wylewka. OSwietlenie jest
elektryczne (zabezpieczone Swietlowki rozmieszczone pomiedzy regatami. Przez
magazyn przechodzq rury instalacji gazowej oraz wodno-kanalizacyjnej.
Wyposazenie stanowiq metalowe regaly (opisane cyframi rzymskimi, a potki —
arabskimi), jeden regal z plyty pilsniowej, w jednym z magazynow jest stolik, a takze
(w kolejnych magazynach) biurka i krzesta, odkurzacz. Czes¢ regalow usytuowano
bezposrednio pod przechodzqcymi przez magazyny rurami. W magazynach znajdujq
sie czujniki ppoz. i antywlamaniowe. W korytarzu zaadaptowanym na archiwum
znajdujq sie poza regaly na akta, biurko, zawdr hydrantu. Ponadto w korytarzu oraz
w jednym z magazyndw znajdujq sie studzienki kanalizacyjne. Brak termometru,
higrometru i gasnicy. Brak wentylacji;

przy os. Teatralnym 24 w budynku zajmowanym przez Filie nr 9 na magazyn
archiwalny przeznaczono piwnice o powierzchni 63,38 m’. Wejscie do korytarza
prowadzqcego bezposrednio do magazynu oddzielone jest od gtéwnego wejscia do
budynku kratq zamykanq na jeden zamek. Strome schodki prowadzq do korytarza (w
ktérym zgromadzono meble przeznaczone do likwidacji oraz cze$¢ dokumentacji - na
podiodze) i bezposrednio do magazynu archiwalnego (wejscie z korytarza nie jest
zamykane). Prowadzi z niego takze wejscie do pomieszczenia zajmowanego przez
osoby sprzatajqce. Mate okienka w piwnicy sq plastikowe (polozone ponizej poziomu)
ziemi, przez magazyn przechodzq rury centralnego odezwania oraz wodno-
kanalizacyjne. W magazynie archiwalnym znajduje sie wejScie do: matego
pomieszczenia (w ktérym w starej szafie pozbawionej drzwi ztoiono m.in. akta
kategorii B25), pomieszczenia sanitarnego, magazynu gospodarczego oraz magazynu,
w ktérym pracownicy Filii zlozyli dokumentacje w workach na Smieci. Magazyn
archiwalny, o bardzo wysokich Scianach, wyposazono w metalowe regaly (zaréwno
regaly jak i pétki opisane cyframi arabskimi), krzesto, biurko. Dodatkowo w
magazynie archiwalnym znajduje sig stara nieuzywana komoda, stare drzwi, stare
tablice informacyjne, puste kartony. Wylewka na podlodze jest stara, pokruszona, a w
poblizy pomieszczenia sanitarnego znajduje sie kratka Sciekowa. Brak termometry,
higrometru i gasnicy. Brak wentylacji. Brak rezerwy wolnego miejsca na doplywy akt.
W magazynie jest brudno;

przy os. Krakowiakow 2 w piwnicy bloku mieszkalnego, w ktérym miesci sie takze
tzw. jadlodajnia dla o0séb ubogich na magazyny archiwalne przeznaczono dwa
pomieszczenia o Iqcznej powierzchni 69,12 m®. Do budynku wchodzi sie przez drzwi
metalowe zamykane na jeden zamek. W korytarzu prowadzqcym do m.in. archiwum
miesci sie kosz na odpadki z kuchni. BezpoSrednio do pomieszczer piwnicznych
prowadzq zdewastowane (izn. odpada od nich wylewka) i zasmiecone (pety, papiery)
schody. Po lewej stronie schodéw znajduje sie oddzielona jedynie metalowq kratq
zamykanq na jeden zamek cze$¢é piwnicy przeznaczona na magazyn archiwalny.
Wyposazenie magazynu stanowiq metalowe regaly. Na Scianach widniejq Slady
zalania, zawilgocenia, odpada z nich tynk, niektore ze starych plytek na podtodze sq
obluzowane. Z tej czeSci piwnicy zaplombowane drzwi prowadzq do magazynu
gospodarczego. Przez magazyn przechodzq rury wodno-kanalizacyjne i instalacja c.o.
Oswietlenie jest elekiryczne- stanowiq je nieostonigte zarowki. W dalszej czesci
korytarza, na ktérym w trakcie kontroli widniala mokra plama (pod przebiegajqcq
gorq rurq c.0.) znajdujq sie wejscia do kilku pomieszczen, sposrdd ktérych dwa
przeznaczono na magazyny archiwalne. Do pierwszego z nich prowadzq drzwi
metalowe opisane , pomieszczenie gospodarcze”, zamykane na jeden zamek. W
pomieszczeniu znajdujq sig metalowe regaly. Oswietlenie, ktére stanowiq nieostoniete
Swietldwki jest niewystarczajqce. Przez magazyn przechodzq rury c.o. i wodno-
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kanalizacyjne. Do drugiego pomieszczenia prowadzq drzwi obite od zewnqtrz blachq,
zamykane na jeden zamek. Oswietlenie stanowi jedna wieostonieta zaréwka. Pod
zaworem na podfodze i na jednej ze Scian widoczne Swieze §lady wody, a na Scianach
plamy po zalaniach. Brak termometru, higrometru i gasnicy. Brak wentylacji. We
wszystkich pomieszczeniach jest brudno;

przy os. Szholnym 34 w budynku zajmowanym przez Filie nr 4 na magazyn
archiwalny przeznaczono piwnice o powierzchni 28,03 m’. Wejscie do piwnicy
stanowiq strome schodki zastawione sprzetami do likwidacji (glownie starymi
komputerami). W korytarzu znajduje sie zawor hydrantu oraz gasnica proszkowa z
aktualnym atestem. W powietrzu unosi sie wyrazna won stechlizny (zgromadzone w
korytarzy piwniczym meble biurowe przeznaczome do zniszczenia sq zatechie). Do
pierwszego magazynu prowadzq drzwi obite od zewnatrz blachq zamykane na jeden
zamek. Wyposazenie stanowiq drewniane regaly, stolik z wypaczonymi nogami,
biurko i krzesto. Do kolejnego pomieszczenia prowadzq drzwi z dykty opisane
., Archiwum pomieszczenie 2" zamykane na jeden zamek. OSwietlenie jest elektryczne
(nieostoniete Swietlowki). Wyposazenie stanowiq drewniane regaly, ustawione pod
Scianami, dwa biurka na Srodku magazynu. Ponad regatami przechodzq rury c.o., w
magazynie jest kaloryfer. Brak termometru i higrometru. W korytarzu znajduje sie
gasnica proszkowa z aktualnym atestem;

przy ul. Radzikowskiego 37 w siedzibie Filii nr 2 MOPS na magazyny archiwalne
przeznaczono dwa pomieszczenia usytuowane w piwnicy o tqcznej powierzchni 37,87
m’. Korytarz prowadzacy do piwnicy zabezpieczono kratq, przy czym pozostale
pomieszczenia w piwnicy Zarzqd Budynkéw Komunalnych w Krakowie (wlasciciel
budynku) wynajmuje prywatnym firmom. Pierwsze pomieszczenie, do kidrego
prowadzq zamykane na jeden zamek drzwi dwustronnie obite blachg, wyposazono w
metalowe regaly, drabinki, stolik, krzesto. Przez pomieszczenie przechodzq rury c.o.,
podiloge stanowi spekana wylewka betonowa, oSwietlenie jest elekiryczne (ostoniete
Swietlowki). W magazynie znajduje sie male plastikowe okienko zabezpieczone od
zewnqtrz metalowq kratq. Dodatkowo w magazynie znajdujq sie przedmioty nie
stanowiqce wyposazenia archiwum (karma dla zwierzat, topata). Brak termometru,
higrometru, gasnicy. Drugie pomieszczenie, do ktorego rowniez prowadzq zamykane
na jeden zamek drzwi dwustronnie obite blachg, nie zostalo jeszcze wyposazone w
regaly. W magazynie znajduje sie male plastikowe okienko zabezpieczone na stale od
zewnaqtrz kratq. OSwietlenie stanowiq dwie lampy. W trakcie kontroli w pomieszczeniu
znajdowaly sie: stare krzesta, kosz, listwy wykonczeniowe, linoleum. Brak
termometru, higrometru i gasnicy. Brak rezerwy wolnego miejsca na doplywy akt.
Pomieszczenia sq zakurzone;

przy al. Stowackiego 46 w siedzibie Filii nr 7 MOPS na magazyn archiwalny
przeznaczono jedno pomieszczenie o powierzchni 16,07 m? usytuowane w piwnicy
(pozostate pomieszczenia w piwnicy nalezq do mieszkaricow kamienicy). W magazynie
do ktérego prowadzq drzwi z dykty zamykane na jeden zamek znajdujq sie dwa
okienka (ponizej poziomu budynku), Sciany stanowi nieotynkowana (pomalowana)
cegla, podloge stanowi spekana wylewka, a przy wejsciu do magazynu linoleum i
dykta. Wyposazenie stanowiq metalowe regaly (opisane cyframi arabskimi), ponad
ktérymi zamontowano nieostoniete Swietlowki. W pomieszczeniu znajdujq sie:
gniazdo z niezabezpieczonymi przewodami elektrycznymi, stare drzwi, listwy. Przez
pomieszczenie przechodzi rura od c.o. Magazyn wyposazono w gasnice proszkowq z
aktualnym atestem. Brak termometru, higrometru. W magazynie jest brudno.
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17. Inne ustalenia kontroli:
(m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)

................................................................................................................................................

18. Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe
Jest to pierwsza kontrola ze strony Archiwum Panstwowego — por. pkt I 6
protokotu kontroli.

II1. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym
pismem.

Protokél podpisali:

Archiwum Panstwowe w Krakowie

Archiwista Starszy Acrc 'wistg .
ETOR Marzena plach inna ajc[, er-Pociecha

(ierownik keRfblowHefsdasie coka T archivista zakdadows) " (prasprowadzajacy konteole)

Zatgcezniki: 1 (I ark,)

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — AP w Krakowie

*) niepotrzebne skreslié
#%) wpisaé znak ,, — ,, , jezeli brak jest danych

dietownik
o shizacg jRCEo

%?@r(gé%i @gjﬁs&
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Tlo$¢ dokumentacji w archiwum zakladowym MOPS

DOKUMENTACJA WEASNA MOPS
rodzaj dokumentacji ilo§¢ w mb daty skrajne
kat. B25 (zaliczona do A) ok. 55 mb 1991-2009
(najwczesniejsza data
zatrudnienia:1968-)

kat. B50 (BE50) - akta osobowe 11 mb 1990-2009
kat B50 - kartoteki zarobkowe 6 mb 1990-2007
kat. B50 - listy plac 11 mb 1990-2009

(najwczesniejsza data w aktach
klientéw 1969-)

pozostata dokumentacja kat. B 1645 mb 1991-2010

DOKUMENTACJA ZESPOLU OPIEKI ZDROWOTNEJ NR 4 "PODGORZE"

rodzaj dokumentacji ilo§¢ w mb daty skrajne
kat. B25 (oznaczona jako B50 lub A) 2,65 mb 1968-1991
kat. B50 - akta osobowe (20 teczek) 0,15 mb 1960-1970
Archiwista
HN 51/1

Marzena Jach




