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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie
ul. Grodzka 7
20-112 Lublin

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm)

I. Informacje wstepne

)
X

3
3.

Kontrolg przeprowadzila dnia 30 czerwca 2015 roku mgr Dominika Modzelewska miodszy
archiwista Oddziatu Ill Nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym Archiwum Pan-
stwowego w Lublinie nr upowaznienia do kontroli 6, w obecnosci pana

kierownika dziatu ds. administracyjnych oraz pana , odpowiedzialnego za
prowadzenie archiwum zaktadowego.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 25 kwietnia 1990 r. na mocy uchwaty Nr XIV/81/90
Miejskiej Rady Narodowej w Lublinie z dnia 25 kwietnia 1990 r. w sprawie utworzenia Miej-
skiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Lublinie, obecnie kieruje nig pani Matgorzata Doma-
gata, Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie, organem nadrzednym lub
nadzorujgcym jednostki jest Urzgd Miasta Lublin, Plac tokietka 1, 20-950 Lublin.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: statut wprowadzony uchwatg Rasy
Miasta Lublin Nr 1193/XLV/2014 z 16 pazdziernika 2014 r. w sprawie statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie, regulamin wprowadzony zarzgdzeniem Nr
40/12/2014 z dnia 22 grudnia 2014 r. Prezydenta Miasta Lublin w sprawie ustalenia Regu-
laminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie. MOPR w Lubli-
nie posiada filie na terenie miasta: filia nr 1 przy ul. Lubartowskiej 6-8, filia nr 2 przy ul.
Hutniczej 1a, filia nr 3 przy ul. Mieszka | — 4, filia nr 4 przy al. Kompozytoréw Polskich 8, fi-
lia nr 5 przy ul. Natkowskich 114.



4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych): na mocy
uchwaty Nr 332/XXI/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 2 marca 2000 r. w sprawie reor-
ganizacji jednostki organizacyjnej Miasta — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lublinie
i nadania tej jednostce nowej nazwy — Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie w Lublinie oraz
statutu. W 2011 r. zostat zlikwidowany Osrodek Adopcyjno-Opiekuriczy w Lublinie ul. Po-
niatowskiego 4, 20-060 Lublin. Cze$¢ zadan zlikwidowanej jednostki przejat MOPR.

5. Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji, upadtosci, prze-

ksztalcenia'- tak, nie”.

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 11 maja 2009 r.

7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach - nie byto kontrolowane ( nazwa orga-

néw kontrolnych)

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne ( uzgodnione nie
uzgodnione z Archiwum Panstwowym) *
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: nr 84/2009 Dyrektora MOPR w Lubli-
nie z dnia 6 listopada 2009 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania w MOPR w Lu-
blinie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego,

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem; stanowi zatgcznik do zarzgdzenia wy-
mienionego w pkt a),

C) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: wymienionym w pkt a)*

“jednostka jest w trakcie uzgadniania nowych normatywéw z Archiwum Panstwowym w Lu-
blinie.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: zarzadzenie wewnetrzne Dyrektora Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie z dnia 8 stycznia 2015 r. w sprawie ustalenia wyka-

zu symboli literowych komérek organizacyjnych Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie w
Lublinie.



IL.

Ustalenia kontroli:

: 3

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfika-
cji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: zmiany w obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazie akt zostaty wpro-
wadzone na podstawie zarzadzenia wewnetrznego Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomo-
cy Rodzinie nr 95/2009 r. bez porozumienia z Archiwum Paristwowym w Lublinie. Zmie-
niono tytut hasta klasyfikacyjnego 414 ($wiadczenia rodzinne) i nie okreslono kategorii ar-
chiwalnej dokumentacji. Poprawno$¢ stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w
zasadzie nie wzbudza wiekszych zastrzezen. Zdarzajg sie pojedyncze btedy w klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji np. Zasitki state — kategoria B5 zamiast B10, Wspéfpraca z in-
nymi jednostkami organizacyjnymi B5 zamiast BE5. Dokumentacja spraw zakoriczonych
jest przekazywana do archiwum zaktadowego regularnie, na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:
kat. A wilosci 4,80 mb, 317 j.a. z lat — 1990-2011
kat. B wilosci 550,70 mb, z lat — 1990-2015
w tym akta kategorii BE-50 lub B50 24,70 mb, zlat — 1990-2015
nierozpoznana w ilo$ci - mb, z lat
— techniczna:
kat. Awilosci mb, jednostek inw., jedn. arch., z lat -
kat. BwiloSci mb - jednostekinw., - jedn.arch., zlat
nierozpoznana wilosci - mb, - rysunkow, z lat
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. Awilosci - jednostek inw., z lat
kat. B wilosci - jednostek inw., -
nierozpoznana w ilosci - jednostek inw., z lat

— kartograficzna:



kat. Awilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. Bwilosci - jednostekinw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat

— audiowizualna:

nagrania:

kat. A w ilosci - jednostek inw., -  czasu nagran, z lat

kat. B wilosci - jednostek inw. (nagrafi), - czasu nagran, z lat

nierozpoznana w ilosci - pudetek, z lat

inne wilo$ci - sztuk, z lat

fotografie:

kat. Awilo$ci - jednostek inw., - negatywéw, - pozytywdw, z lat
kat. B w ilosci - jednostek inw., - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilo$ci - sztuk, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

filmy:
kat. A wilosci - tytuléw, (tematéw), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, z lat
kat. B w ilosci - tytuldw, (tematéw), - sztuk, z lat

nierozpoznana w iloéci - sztuk, z lat
inne wilo$ci - sztuk, z lat
b) blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: - materiaty archiwalne (kat. A) to przede wszyst-

kim akta dotyczace organizacji MOPR oraz przekazane z Dziatu Analityczno-
Planistycznego, Metodyki Pracy, Szkolen i Informacii (dotyczace planowania, wspdidzia-
tania, prognozowania, sprawozdawczosci i statystyki), zarzgdzenia Dyrektora MOPR, do-
kumentacja kontroli zewnetrznych, plany i sprawozdania. Dokumentacja niearchiwalna
(kat. B) to dokumentacja udzielanych podopiecznym MOPR $wiadczen z poszczegdinych
dziatow i filii Osrodka, dokumentacja projektéw unijnych, akta osobowe pracownikéw (kat.
BES0) w ilosci ok. 6,60 mb z lat 1990-2014, listy ptac (kat. B50) w ilosci ok. 5,5 mb z lat
1990-2004, akta rodzin zastepczych (kat. BE50) w ilosci ok. 12,60 mb z lat 1999-2004.

C) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jed-

nostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze — jesli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a) w 2011 r. MOPR przejat do-
kumentacje zlikwidowanego O$rodka Adopcyjno-Opiekuriczego w Lublinie. W archiwum

zaktadowym przechowywana jest dokumentacja spraw zakonczonych z lat 1973-2011 w
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ilosci ok. 3,00 mb, w tym: akta kandydatéw na rodziny zastepcze lub adopcyjne, doku-

mentacja szkolen dla rodzin zastepczych, dokumentacja ksiegowa, list ptac, karty wyna-

grodzen, zbiory aktéw normatywnych wtadz nadrzednych, wspotpraca z innymi jednost-

kami i instytucjami, plany i programy wiasne, dokumentacja kontroli zewnetrznych. Do-

kumentacja ta nie ma okre$lonej kategorii archiwalnej w spisach bedgcych podstawg

przekazania. Od 2012 r. trwajg prace nad ewidencjg i uporzgdkowaniem tej dokumentaciji.
d) dokumentacja zdeponowana /obca/,(jak w punkcie II. 2. b)

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 555,50 mb, w tym
— kategorii A 4,80 mb
— kategorii B 550,70 mb
W tym:

— kategoria BE 19,20 50 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan fizyczny dokumentaciji jest dobry.
Materiaty archiwalne (kat. A) sg przechowywane w teczkach biatych bezkwasowych, wig-
zanych. Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) jest przechowywana w pudtach archiwiza-
cyjnych z tektury falistej, segregatorach i skoroszytach.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng
przejecia) - materiaty archiwalne wytworzone przez byly Osrodek Adopcyjno-Opiekunczy w
Lublinie w nieustalone;j ilosci z lat 1973-1989 (dokumentacja zwigzana z organizacjg i za-
rzadzaniem Os$rodkiem Adopcyjno-Opiekuriczym w Lublinie) na podstawie § 10 ust. 1, §
11 ust. 1 12 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i try-
bu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167 z
2002 r. poz. 137%5)

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych): akta sg utozone wedtug komérek orga-
nizacyjnych w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne (kat. A) sg fi-
zycznie oddzielone od dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) i ztozone na odrebnym regale.

Materiaty archiwalne (kat. A) sg w wiekszosci prawidto uporzadkowane. Jednostka Ip.
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8.

9.

119/1 zatytutowana Plany i sprawozdania zawiera wylgcznie sprawozdania. Jedna teczka
zawiera elementy metalowe. Zdarzaja sig teczki, w ktérych paginacja zostata wykonana w

prawym dolnym rogu zamiast w prawym gérnym

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w - po zasiggnigciu

- . 3 : " y . . *
opinii archiwum panstwowego - -tak - nie” przez: - w sposob prawidlowy-nieprawidlowy

Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - nie®
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie’, w podziale na kat. “A” kat. “B” - tak - nie*
¢) spisy materialdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak - nie’
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie®
e) ewidencje wypozyczen - tak - nie®

f) inne $rodki ewidencyjne: nie ma

Ocena prowadzenia ewidencji: - Prawidiowo$¢ zewidencjonowania zasobu budzi pewne za-
strzezenia, poniewaz w archiwum zaktadowym znajduje sie dokumentacja odziedziczona
po zlikwidowanym Osrodku Adopcyjno-Opiekuficzym (przede wszystkim akta rodzin ad-
opcyjnych), ujeta na szesciu spisach zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja ta zostata
umieszczona na jednym spisie zdawczo-odbiorczym nr 245 (na jednym spisie zostato uje-
tych sze$¢ spiséw zdawczo-odbiorczych, kazdy zaczynajacy sie liczbg porzgdkows 1). Na
spisie nr 321 zostata ujgta dokumentacja kat. A i kat. B, spisy nr 288 i 242 nie majg wy
petnionej rubryki Kategoria akt.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w ksiegowosci

11.

przechowywane sg plany i sprawozdania finansowe, w tym materiaty archiwalne kat. A —
dat skrajnych i ilosci nie ustalono (stwierdzono na podstawie ewidencji i o$wiadczenia
ustnego pracownika archiwum zaktadowego). W sekretariacie sg przechowywane zarza-
dzenia Dyrektora Osrodka, zarzagdzenia Prezydenta Miasta Lublina z lat 2008-2015, do-
kumentacja wspétdziatania z ré6znymi jednostkami organizacyjnymi w tgcznej ilosci ok.
2,00 mb.

Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepniania akt): akta udostepnia-

nie sg na podstawie kat udostepnienia. Na podstawie kart udostepnienia wydawane sa
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akta dotyczgce podopiecznych, ktére sg nastepnie kontynuowane na stanowiskach pracy.
Jest to w rzeczywisto$ci wycofanie dokumentacji z archiwum zaktadowego, a nie jej udo-
stepnienie czy wypozyczenie. Procedura wycofania akt z archiwum zaktadowego powinna
by¢ ustalona w instrukcji archiwalnej MOPR.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie’, -, bezzgedy” za
zgodg archiwum panstwowego, ostatnio zgoda na brakowanie nr 85/14 wydana przez Archiwum
Panstwowe w Lublinie z dnia 13 lutego 2015 r. Jednostka kontrolowana ma, Nie ma’ zezwolenia
generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum pafistwowego mialo ostatnio miejsce w jed-
nostka nie przekazywata dotgd materiatow archiwalnych na wieczyste przechowanie do
Archiwum Paristwowego w Lublinie.

PR K!efewnﬂaem—afehmm—zakkadem»ge osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie”, jest pan
zatrudniony(a) na pelaym-etacie;na-péletatu-w innej formie’ (w ramach obo-

wigzkow stuzbowych) posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawewe, $rednie WyZszZe, wyzsze oraz
ukoriczony,-nieukesezeny w 2005 r. kurs archiwalny | stopnia r. W archiwum zatrudnieni sa

takze: ﬂa—Pe*'ﬁm-el-aeie—eseba(-y);ﬂa—pe-}-eta&u——eseba(-}g- w innej formie pes*adajqea(e)—meu—

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, ueigzhiwe; bardzo—trudne’, poniewaz: lokal

archiwum zakfadowego jest wyposazony w miejsce pracy dla archiwisty.

16.Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilogé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, za-
bezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): lokal archiwum
zaktadowego znajduje sie w filii nr 5 MOPR przy ul. Natkowskich 114. Budynek nalezy do
Urzedu Miasta Lublin. Archiwum zaktadowe znajduje si¢ w piwnicy budynku i zajmuje w
nim 8 lokali o fgcznej powierzchni 736 m. Oswietlenie dzienne i jarzeniowe, okna okrato-
wane, podtoga PCV. Drzwi metalowe, przeciwpozarowe, atestowane, zaopatrzone w dwa
zamki. Wyposazenie lokalu archiwum zaktadowego stanowig regaty metalowe i 11 szaf
metalowych, biurko i krzesto. Wyposazenie lokalu na wypadek zagrozenia szkodliwymi
czynnikami zewnetrznymi stanowig gasnice proszkowe (3 szt.), koce gasnicze szklane (2
szt.) i worki ewakuacyjne na akta (3 szt.). W lokalu archiwum zaktadowego zostata zain-
stalowana klimatyzacja. Na wyposazeniu lokalu znajduje sie termohigromet, sg prowa-
dzone pomiary temperatury i wilgotno$ci. Wilgotnoéé okresowo przekracza 50% - w dniu
kontroli wynosita 66%. Temperatura w dniu kontroli wynosita 16°C.

17.Inne ustalenia kontroli: (wynik ekspertyzy akt, o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jed-

nostki udzielane ustnie):



18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pan-
stwowe: punkt pierwszy zalecen dotyczacy uzgodnienia z Archiwum Panstwowym w Lu-
blinie nowych normatywow kancelaryjnych i archiwalnych jest w trakcie realizacji. Punkt
drugi zalecen dotyczgcy zobowigzania pracownikéw do przestrzegania normatywow kan-
celaryjnych i archiwalnych zostat czeSciowo wykonany. Punkt trzeci zalecen dotyczgcy
przekazania do archiwum zaktadowego akt spraw zakoriczonych zostat czeSciowo wyko-
nany. Punkt czwarty dotyczgcy zakonczenia porzadkowania materiatdbw archiwalnych
(kat. A) jest w trakcie realizacji. Punkt pigty zalecen dotyczacy sprawdzenia poprawnosci
kwalifikacji dokumentacji przejetej do archiwum zaktadowego zostat czesciowo wykonany.
Punkt szosty zalecen dotyczacy przekazania do Archiwum Parnstwowego w Lublinie ma-
teriatdbw archiwalnych (kat. A) wytworzonych przez Osrodek Adopcyjno-Opiekunczy w Lu-
blinie nie zostat wykonany. Punkt si6dmy dotyczacy przestania do Archiwum Panstwowe
go w Lublinie jednego egzemplarza spisbw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwal-
nych (kat. A) nie zostat wykonany. Punkty 6smy i dziewigty zaleceni dotyczgce zapewnie-
nia stabilnych warunkéw klimatycznych w archiwum zaktadowym oraz wymiany drzwi w
lokalu archiwum zaktadowego zostaty wykonane. Zostat przydzielony nowy lokal na po-
trzeby archiwum zaktadowego.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym pismem.

Protokdt podpisali:

DYREKTOR MrODSZY ARCHIWISTA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE Iiv
» Lublinle (/'1"' AL/

mgr Dominika Modzelewska
a‘t& ' i

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki:
Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach
Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. Nr2 - AP w Lublinie

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisaé znak “-*, jezeli brak jest danych



