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Dzialajac na podstawie art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698,
z poézn. zm. — zwanej dalej ustawag archiwalna) Anna Majcher-Pociecha — st
archiwista Archiwum Panstwowego w Krakowie przeprowadzila w dniach 29-31
maja 2012 roku kontrole archiwum zakladowego Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej Krakowie.

W jej trakcie ustalono, ze w MOPS podjeto dzialania majace na celu
zorganizowanie archiwum zakladowego, ale obecnie nie sg one wystarczajace.

Przede wszystkim wiekszo$¢ pomieszczen, przeznaczonych mna zasob
archiwalny nie spelnia warunkoéw dla prawidlowego przechowywania
dokumentacji (brak prawidlowego wyposazenia, zabezpieczenia przed dostepem
0s6b trzecich, zawilgocenie). Dodatkowo pomieszczenia te zlokalizowano w
roznych czegsciach Krakowa, co utrudnia prawidlowe zarzgdzanie dokumentacia.

Ustalono takze, iz w MOPS stosowane sa nieuzgodnione z Archiwum
Panstwowym przepisy kancelaryjne i archiwalne. Jednakze projekty nowych
przepisow zostaly przediozone Archiwum Panstwowemu i MOPS jest w trakcie ich
uzgadniania.

Ustalono, ze komoérki organizacyjne przekazuja akta spraw zakonczonych
do archiwum nieregularnie, niekompletnymi rocznikami, czesto bez prawidlowego
uporzadkowania i bez ewidencii, a czasem takze bez wiedzy archiwisty.

Zasob archiwalny MOPS zostal czeSciowo uporzadkowany, ale sposob
wykonania tych prac (takze w zwiazku z ustaleniem jednostki jako wytwarzajacej
materialy archiwalne) wymaga skorygowania (por. tez pkt I1.6 protokotu kontroli).
Poprawy wymaga tez prowadzona ewidencja (por. pkt I1.9 protokotu kontroli).

" Wyznaczono osobe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego,
posiadajaca odpowiednie wyksztalcenie.

tel. (12) 422-40-94, 421-27-90; fax. (12) 4201—35—44;
e-mail: sekretariat@archiwum.krakow.pl; www.archiwum.krakow.pl
@informacija archiwalna:
tel. (12} 421-37-33; e-mail: informacja@archiwum.krakow.pl




W zwiazku z powvzszym zalecam:

1. Zakonczenie prac zwigzanych z uzgadnianiem przepiséw kancelaryjno- -

archiwalnych i wdrozenie ich w pracy kancelaryjne MOPS.

2. Przeznaczenie na archiwum zakladowe pomieszczen odpowiedniej wielkosci i
prawidlowo wyposazonych. Do czasu ustalenie, gdzie bedzie przechowywany
zas6b archiwalny MOPS, nalezy obecnie funkcjonujace magazyny archiwalne
zabezpieczy¢ przed dostepem o0s6b trzecich i osuszy¢ te magazyny, w ktorych
jest zbyt duza wilgotnosé. Nalezy takze przeniesS¢ akta do innych pomieszczen
z magazynow, w ktorych zdarzaly sie awarie rur i zalania. Informuje, ze
MOPS jest zobowiazany do niezwlocznego kazdorazowego informowania
Archiwum o zalaniach akt.

3. Zobowiagzanie pracownikow do wydzielania i regularnego przekazywania
kompletnych rocznikéw uporzgdkowanej dokumentacji spraw zakonczonych
do archiwum zakladowego, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.
Przypominam, ze terminy przekazywanie akt nalezy ustala¢ z archiwista. Nie
mozna przekazywaé akt do archiwum bez wiedzy 1 zgody archiwisty. Do
archiwum nalezy przekazac teczki akt spraw zakonczonych sprzed 2010 r.

4. Kontynuowanie prac porzadkowych w archiwum zakladowym, w trakcie
ktoérych nalezy uwzgledni¢ uwagi zawarte w pkt. I1.6 protokotu kontroli.

5. Skorygowanie  prowadzonej ewidencji archiwum  zakladowego, =z
uwzglednieniem uwag zawartych w pkt. 1.9 protokotu kontroli, a w
szczegblnosci:

a) zalozenie jednego wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych i zarejestrowanie w
nim wszystkich spiséw zdawczo-odbiorczych akt. Informuje, ze w rubryce
nr 3 nalezy odnotowaé pelnag nazwe komorki organizacyjnej, a w rubryce
Suwagi” wykazur nalezy odnotowad kategorie archiwalng i daty skrajne
dokumentacji ujetej w danym spisie zdawczo-odbiorczym,

b) skorygowanie prowadzonych zbioréw na ewidencje w taki sposob, aby
powstaly trzy zbiory na spisy zdawczo-odbiorcze: jeden - na wszystkie spisy
zdawczo-odbiorcze utozone wg numeracji wynikajace] z wykazu spisOw
zdawczo-odbiorczych, drugi — na spisy zdawczo-odbiorcze przechowywane w
teczkach zalozonych dla poszczegblnych komorek organizacyjnych, trzeci —
na spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych (kat. A),

¢) sporzadzenie spiséow zdawczo-odbiorczych akt nie posiadajacych ewidencji
(w tym takze akt przechowywanych w workach) oraz spisow zdawczo-
odbiorczych akt osobowych w oparciu o prawidtowy formularz.

6. Po zakonczeniu prac, o ktéorych mowa w pkt. 4-5 przedtozenie do wiadomosci
Archiwum Panstwowego kopii skorygowanych: wykazu spisow zdawczo-
odbiorczych i spiséw zdawczo-odbiorczych materialéw archiwalnych.

Podkreslam, ze obowiazek realizacji ww. zalecen wynika z przepisow
okreslonych w art. art. 6, 34, 35 ww. ustawy archiwalne;j.

Prosze wiec Panig Dyrektor o podjecie stosownych dziatan i poinformowanie
o nich w terminie do 31 sierpnia 2012 roku oraz o nadestanie informacji o
stopniu realizacji zalecen w terminie do 31 stycznia 2013 roku.

Informuje takze o mozliwosci konsultacji, co do sposobu realizacji zalecen,
po telefonicznym uzgodnieniu terminu (Anna Majcher-Pociecha, tel. 12 433 76 30
w. 22).
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