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920-950 Lublin. ul. Jezuicka 13 : ({1.1 WUM PANSTWOWE
tel. (081) 532 &0 71, tel./fax (081) 532 35 37 0-950 L Jersiuhe 15

sl Lublin, y
Skrytka pocztowa 113 -1081) 532 80 71, tel./fax (081) 539 3537

- 000001117 Skrytka pocztows 113
....................................................... 000001117
(piecze¢ archiwum panstwowego) —E j[ g

Znak sprawy: 402-49/03

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie
ul. Grodzka 7
20-112 Lublin

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z p6zi. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil(a) w dniu 3 wrzesnia 2003 r. mgr Renata Gasior mi. archiwista pracownik Archiwum
Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia do kontroli 8/03 w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej P. , kierownika sekcji administracji i P. T . specjalisty -
organizatora pomocy spotecznej w MOPR .

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona na mocy uchwaty Nr XIV/81/90 Rady Miejskiej w Lublinie z dn.
25 IV 1990 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lublinie obecnie kieruje nig P
mgrAntoni Rudnik- Dyrektor MOPR w Lublinie, organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Urzad
Miasta Lublina.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki : uchwata nr 332/XX1/2000 z dnia 2 ITI 2000 Rady

Miejskiej w Lublinie w sprawie reorganizacji jednostki organizacyjnej Miasta - Miejskiego Osrodka Pomocy

Spotecznej w Lublinie i nadania tej jednostce nowej nazwy: "Miejski osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie”

oraz statutu; Regulamin Organizacyjny wprowadzony Uchwatg Nr 409/2002 Zarzadu Miasta Lublina z dn. 19

VIII 2002 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego MOPR w Lublinie, regulamin szczegdlowy wprowadzony

zarzadzeniem wewnetrznym nr 36/2002 z dn. 20 IX 2002 r. Dyrektora MOPR w Lublinie w sprawie ustalenia

szczegblowej organizacji oraz zakresu dziatania Sekcji administracyjnej, organizacyjnej, radcéw prawnych

oraz informatykéw i gléwnego specjalisty do spraw kontroli wewnetrznej i nadzoru MOPR w Lublinie; .

Zmiany organizacyjne w przesztosci -].w..

Jednostka kontrolowana jest od - nie jest w stanie likwidacji *

Ostatnia kontrole archiwum panistwowe przeprowadzito w dniu : Jest to pierwsza kontrola.
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Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez -.
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W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne nieuzgodnione *z archiwum

panstwowym: A

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem wewngtrznym nr 12/2000 Dyrektora MOPR w
Lublinie z dnia 27 XII 2000 r. w sprawie wprowadzenia w MOPR instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt .

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem j.w.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem j.w.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne
e) nowe normatywy kancelaryjno-archiwalne znajduja si¢ w fazie uzgadniania z Archiwum Panstwowym w

Lublinie

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci Klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego
Dokumentacja znajdujaca si¢ w archiwum zaktadowym przewaznie nie posiada pelnego opisu archiwalnego,
akta do archiwum przekazywane sa nieregularnie, bez spiséw zdawczo-odbiorczych i nie kompletnymi
rocznikami. Do archiwum zakladowego przekazywana jest jedynie kat. B - dokumentacja niearchiwalna.

Zbidér dokumentacji **

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategorii ,,A” w ilosci 0,50 mb, zlat 1991-1992
kategorii ,,B” w ilosci 46,20 mb, z lat 1992-2001
w tym kategorii ,,BE50” lub ,,B-50" 1,20 mb, z lat 1991-1998
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -

- techniczna:
kategorii ,,A” w ilosci - mb, - jedn. inw, - jedn. arch., zlat -
kategorii ,,B” w ilosci - mb, - jedn. inw., - jedn. arch., z lat -
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkéw, z lat -

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii ,,A” w ilogci - jedn. inw., z lat -
kategorii ,,B” w ilosci - jedn. inw., z lat -
nierozpoznana w ilosci - jedn. inw ., zlat - =

- kartograficzna
kategorii ,A” w ilosci - jedn. inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat -
kategorii ,,B” w ilosci - jedn. inw ., - jedn. arch. (arkuszy'); z lat -
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nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat -

- audiowizualna
nagrania
kategorii ,,A” w ilosci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -
kategorii ,,B” w ilosci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat -
inne w ilosci - sztuk, z lat -
fotografie
kategorii ,,A” w ilosci - jedn. inw., - negatywow, - pozytywow, z lat -
kategorii ,,B” w ilosci - jedn. inw., - sztuk, z lat -
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -

inne w ilosci - sztuk, z lat -

Silmy

kategorii ,,A” w ilosci - tytutow (tematoéw), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat -
kategorii ,B” w ilosci - tytulow (tematéw), - sztuk, z lat -

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -

inna w ilosci - sztuk, z lat -

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: wiekszo$¢ dokumentacji stanowi kat. B - dokumentacja
niearchiwalna dotyczaca podopiecznych oraz dokumentacja finansowo-ksiegowa, w archiwum
znajduje sie bardzo mato materiatéw archiwalnych (kat. A), pochodza one z lat 90-tych, nie s3
uporzadkowane, wsrod nich znajduje sie tez dokumentacja niearchiwalna (kat. B), w zwiazku z

powyzszym ustalony metraz materiatéw archiwalnych mozna uznac jedynie za szacunkowy..

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilo§¢ mb, jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie ,,A” i kategorie ,.B”, a takze — jesli zachodzi

potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)

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

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogodtem 46,70 mb, w tym™**)

- kategoria ,,A” 0,50 mb =
- kategoria,B” a0
w tym:

- kategoria BES0 -mb
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Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli
okregli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) Jest to pierwsza kontrola, stan fizyczny zbioru dokumentacji jest
dobry.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (podac podstawe prawna Pprzejecia)
obejmuja - mb, z lat -.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosc¢
materiatéw archiwalnych) Ze wzgledu na brak miejsca do przechowywania dokumentacji materiaty
archiwalne (kat. A) sa ulozone na pélce wraz z inng dokumentacja. Wewnatrz teczek kat. A dokumentacja jest
nieuporzadkowana, zas tytuly jednostek sa zbyt lakoniczne i nie informuja o rzeczywistej ich zawartosci. Akta
w archiwum nie sg ulozone zgodnie z okreslonymi regutami, daje si¢ zauwazy¢ podzial na grupy rzeczowe akt:
dokumentacja finansowa, akta zasitkowe Cze$¢ dokumentacji nie posiada kwalifikacjii pelnego prawidlowego
opisu teczek. Ewidencja przechowywanych akt jest niepeina - akta nie sg przekazywane na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych, za$ te, ktére znajduja sie w archiwum zakladowym sa zewidencjonowane jedynie na
trzech spisach. Materiaty archiwalne sg niekompletne, pochodza zaledwie z dwoch lat, wymagaja catkowitego
uporzadkowania.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakltadowym byla porzadkowana w - 1. po zasiegnieciu opinii
archiwum panstwowego Nie * przez - w sposob prawidlowy *, -.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych Nie *,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak *, w podziale na kategorie ,,A” i,,B” Nie %,

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Nie *,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak *,

e) ewidencje wypozyczen Nie *,

f) inne srodki ewidencyjne : ------

Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzona do tej pory ewidencja akt nie jest wystarczajaca dla archiwum
zaktadowego.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego -kadry : akta osobowe
pracownikéw, kancelaria : dokumentacja organizacyjno-administracyjna.

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) nie udostepnia si¢ akt osobom
postronnym.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie *, za zezwoleniem * archiwum panstwowego,
ostatnio 18.08.2003 - znak 403-182/03.

Jednostka kontrolowana nie nta * zezwolenie generalne na brakowanie -

Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce w - I. i objeto - mb,

zespolow akt - z lat -.
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14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie jest: P. , zatrudniony(a) na

1.

16.

Ve
18.

innej formie *, posiadajacy(a) wyksztalcenie srednie * oraz ukoficzony * w r. kurs archiwalny stopnia

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie - osoba(y), na poét etatu - osoba(y), w innej formie -
osoba(y), posiadajaca(y) ukonczony * w -.r. kurs archiwalny stopnia-: czynnosci zwigzane z przyjmowaniem,
gromadzeniem oraz przechowywaniem akt zlecane sa w drodze umowy Spoélce cywilnej "Neron" - Ushugi
Archiwalne mgr A. Obarai A. Sienkiewicz

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: * , poniewaz: warunki pracy w archiwum zaktadowym sg
uciaZliwe - pomieszczenia sa ciasne, zawilgocone , wchodzi si¢ do nich przez magazyn, w ktorym
przechowywane sg przedmioty wydawane potrzebujacym.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczenl, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) archiwum zaktadowe zlokalizowane jest w piwnicy
budynku zajmowanego przez MOPR prz ul. Grodzkiej 7 i sklada si¢ z dwoch pomieszczen o ogoélnej
powierzchni okolo 25 m2, nie ma zabezpieczenia na wypadek pozaru, akta przechowywane sa na metalowych
regatach, w fazie organizacji jest nowe pomieszczenie dla akt z podleglych osrodkéw (dokumentacja
niearchiwalna). Aktualnie dokumentacja sktadowana jest takze na podtodze w archiwum.

Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie):
Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe :

kontrola przeprowadzana po raz pierwszy.

ITI. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym pismem.

oo WETRDW<* Spjlka Cywilna

Protokot podpisali: USLUGI ARCHIWALNE

mgr Adain Obara

" : mgr Andrzej Sienkiewi
DYREKTOR 20-636 Lublin, ul. Emancy;alﬁlt:lzi 9/20

MIEJSKIEGO OCEGDHA POMOCY RODZINIE Reg. 430294460
B € ol mali
mgr Antoni Rudnik /-\ o @69«\
MIE §SKI-B5ROBEK - POMOSYABDTINIE (archiwista zakladovy) preeprowadzajacy kenirole)

20-112 Lublin, ul, Grodzka 7

Sekr. tel. 53-60-700, fax 53-60-728

Zataczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz.nr1 - jednostka Kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Lublinie



