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Archiwum Panstwowe w —

Katowicach
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
18427 2024-01-25

Nr wystapienia Data dokumentu

Strona 1z3

ul. Jozefowska 104
40-145 Katowice

Adres

01.421.99.2023.MR

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

przepisy art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Tychach

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul.Budowlanych 59, 43-100 Tychy

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Mateusz Radomski archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2023-12-11 2023-12-15

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

0034490540 =
0000

REGON KRS

01.106.2023 2023-12-11

Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

11.12.2023, 13.12.2023,
15.12.2023

Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (t. j. Dz. U. z 2020, poz.164)

Zakres i przedmiot kontroli
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

W jednostce obowigzuje tradycyjny system obiegu dokumentacji, ze wspomaganiem systemu EZD
(Talgos). Pismo wptywajgce rejestrowane sg w kancelarii i sekretariacie. Wszystkie pisma w postaci
elektronicznej sg drukowane i opatrywane unikalnym numerem, a nastepnie przekazywane do
wiasciwych merytorycznie komoérek. Przesytki w formie papierowej sg wysytane przez kancelarie, za$
elektroniczne przez sekretariat. Konieczne jest niezwtoczne uzgodnienie nowych przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych.

Archiwum zaktadowe znajduje sie w suterenie budynku. Pomieszczenie w okresie wzmozonych
opadéw deszczu badz roztopow jest zalewane (niekiedy potrzebna byta pomoc strazy

pozarnej), widoczne sg zawilgocenie na scianach. Okna sg okratowane z wyjgtkiem jednego przy
drzwiach wejsciowych (metalowe, wyposazone w dwa zamki). W pomieszczeniach archiwum
wystepujg owady, ktére pojawiajg sie w wiekszej ilosci wraz ze wzrostem wilgotnosci. Wiekszos¢ sieci
wodno-kanalizacyjnych jest zabezpieczona. W pomieszczeniach znajdujg sie rowniez instalacje gazowe,
elektryczne i centralnego ogrzewania. Zostat zamontowany system przeciwpozarowy, jednak
odpowiedzialny jest on jedynie za zabezpieczenie sieci elektrycznej. Tylko w jednym z pomieszczen
znajduje sie urzadzenie do pomiaru temperatury oraz wilgotnosci. Ze wzgledu na brak miejsca czes¢
dokumentacji pozostawiona jest na podtodze, co grozi zalaniem.

Materiaty archiwalne nie sg wydzielone w osobnym miejscu, co grozi ich uszkodzeniem, poniewaz
czes¢ moze znajdowac sie na podtodze. Materiaty archiwalne nie sg odpowiednio opisane, nie sg
spaginowane ani utozone chronologicznie, nie usunieto elementéw metalowych i plastikowych.
Materiaty archiwalne sg ujete na spisach zdawczo-odbiorczych z dokumentacjg niearchiwalng. Brak
wykazu spiséw zdawczo odbiorczych. Czes¢ dokumentacji niearchiwalnej, ktéra zostata przekazana do
archiwum zostata opracowana przez zewnetrzng firme. Brak instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego utrudnia wtasciwe go prowadzenie. Komodrki organizacyjne nie
przygotowujg we witasciwy sposdb akt do przekazania, wynika to w ocenie kontrolujgcego z braku
uzgodnionych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, ktore normowatyby stosunki pomiedzy
komodrkami a archiwum, a takze samo przygotowanie akt do przekazania.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Wystgpic¢ z wnioskiem o przekazanie materiatdw archiwalnych, dla ktérych 2026-06-30
uptynat okres przechowywania w jednostce zgodnie z ustawg z 14 lipca 1983 roku
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164).

2 Materiaty archiwalne zgromadzi¢ w jednym miejscu, sporzadzi¢ dla nich spis 2024-12-31
zdawczo-odbiorczy i przesta¢ do Archiwum Paninstwowego w Katowicach.

3.

Skierowac pracownika odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe na kurs 2024-06-30
kancelaryjno-archiwalny.
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4.

Uzgodni¢ przepisy kancelaryjno-archiwalne (instrukcje kancelaryjnga, jednolity 2024-06-30
rzeczowy wykaz akt, instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego).
> Zmieni¢ lokal archiwum zaktadowego, aby panowaty w nim odpowiednie warunki 2025-06-30
do przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.
6. Zatozy¢ wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych w archiwum zaktadowym. 2024-03-31
7 Wprowadzi¢ dokonywanie pomiaréw temperatury i wilgotnosci w 2024-03-31
pomieszczeniach archiwum i regularnie odnotowywac wyniki.
Opis Termin
realizacji
Katowice, data zgodna z datg podpisu
Stawomira Krupa
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Katowicach
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llosé: 0
ﬂ Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paninstwowe w Katowicach
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