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Sekretariat

tel. (081)466-53-00, fax (081) 466-53-01

Znak sprawy: 402-28/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
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 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pdzn. zm.).

I. Informacje wstepne
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Kontrole przeprowadzit dnia 12 maja 2005 roku mgr Grzegorz Zabielski archiwista pracownik

Archiwum Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia do kontroli 3/09, w obecnosci przedstawi-

ciela jednostki kontrolowanej P. mgr

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 25 kwietnia 1990r. 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 P. mgr Antoni Rudnik Dy-
rektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie, organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki
jest Urzad Miasta Lublin, Plac tokietka 1, 20-950 Lublin.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut wprowadzony Uchwatg Nr
1035/XLI11/2006 Rady Miasta Lublin z dnia 29 czerwca 2006 roku w sprawie Statutu Miej-
skiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Lublinie; Regulamin organizacyjny wprowadzony Za-
rzgdzeniem Nr 275/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 kwietnia 2009 roku w sprawie

regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie.

Zmiany organizacyjne w przesztosci: (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych): na mocy
Uchwaty Nr 332/XXI1/2000 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 2 marca 2000 r. w sprawie re-
organizacji jednostki organizacyjnej Miasta — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Lubli-
nie i nadania tej jednostce nowej nazwy ,Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie”

oraz statutu.



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

ksztalcenia - tak, nie”.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 2 czerwca 20086 r.

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez (nazwa organéw kontrolnych) -.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie-
uzgodnione z archiwum padstwowym)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 23/2003 Dyrektora MOPR w Lubli-
nie z dnia 7 listopada 2003 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania w MOPOR w
Lublinie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego (z pézn. zmianami),

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem wymienionym w pkt a) — stanowi zatgcz-
nik nr 3 do ,Instrukcji kancelaryjnej”,

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem wymienionym w pkt a),

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: -.

II Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfika-
cji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: poprawnosc stosowania przepisow kancelaryjno-archiwalnych wzbudza za-
strzezenia — ok. 25 jednostek aktowych przekazanych do archiwum zakfadowego z ,ksie-
gowosci” ma nadane tytuty niezgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt i zawartoscig
teczek, co pocigga za sobg btedna kwalifikacje, ponadto stwierdzono przypadki innych po-
jedynczych bteddéw w kwalifikacji (np. rozliczanie PIT jako kat. B50 zamiast kat. B10); do-
kumentacja jest przekazywana do archiwum zakfadowego na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych w sposéb regularny, zastrzezenia wzbudza jednak fakt, ze spisy zdawczo-
odbiorcze sporzadzane sg w niewtasciwej ilosci - 2 egz. dla akt kategorii B oraz 3 egz. dla
materiatéw archiwalnych (kat. A), zamiast odpowiednio w 3 i 4 egzemplarzach, materiaty
archiwalne sg niekompletne.

2. Zbiér dokumentacji =

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:



a) dokumentacja wilasna:

— aktowa:

kat. A wilosci 3,70 mb, zlat 1990-2007
kat. B wilosci 358,00 mb, z lat 1990-2009
w tym akta kategorii BE-50 lub B50 16,60 mb, z lat 1990-2009

nierozpoznana w ilogci - mb, z lat

— techniczna:

kat. A wiloSci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat
kat. Bwilosci - mb, - jednostek inw., - jedn.arch., z lat
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkdw, z lat

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A wilosci - jednostek inw., z lat
kat. B wilosci - jednostek inw., z lat

nierozpoznana w ilosci - jednostek inw., z lat

— kartograficzna: =
kat. A wilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. B wilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat

— audiowizualna:

nagrania:

kat. A wilo$ci - jednostek inw., - czasu nagran, z lat

kat. B wilosci - jednostek inw. (nagran), - czasu nagran, z lat
nierozpoznana w ilo$ci - pudetek, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

fotografie:

kat. A wilo$ci - jednostek inw., - negatywow, - pozytywow, z lat
kat. Bwilo$ci - jednostek inw., - sztuk, z lat
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne wilodci - sztuk, zlat

filmy:
kat. A wilosci - tytuldw, (tematow), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, z lat
kat. B wilosci - tytuldw, (tematdw), - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci -  sztuk, z lat



inne w ilo$ci - sztuk, z lat

—  bligsze informacje o zbiorze dokumentacji: materiaty archiwalne (kat. A) to gtownie ak-
ta dotyczace organizacji O$rodka oraz przekazane z Dziatu Analityczno-
Planistycznego Metodyki Pracy, Szkolen i Informacji (dotyczace planowania,
wspotdfziatania, prognozowania, sprawozdawczosci i statystyki); dokumentacja
niearchiwalna (kat. B) to gtoéwnie dokumentacja udzielanych podopiecznym MOPR
swiadczen z poszczegoélnych dziatéw i fili O$rodka; ponadto nieczynne akta oso-
bowe pracownikéw kat. BESO z lat 1990-2009 (w ilosci 4,80 mb) oraz listy ptac kat.
B50 z lat 1990-2002 (w ilosci ok. 1,80 mb), a takze ,akta osobowe podopiecznych”
kat. BE5O z lat 1999-2005(w ilosci 10,00 mb).

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, iloé¢ mb, jedno-

stek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie ,,A” i kategorie ,,B”, a takze — jesli

zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I11.2.a) nie ma,

c¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: nie ma.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 361,70 mb, w tym
— kategorii A 3,70 mb
— kategorii B 358,00 mb
w tym:

— kategoria BE 50 14,80 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednie;j
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentaciji): wiekszo$¢é materiatéw archiwalnych (kat.
A) w segregatorach, dokumentacja niearchiwalna (kat. B) w wiekszos$ci w teczkach i sko-

roszytach; stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry.

S. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawna

przejecia) - obejmuja - mb, - j. a. z roku -.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci ukiad akt, kwalifikacja do kategorii

archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
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archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych): akta utozone sg wedtug komorek orga-
nizacyjnych w kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych, materiaty archiwalne (kat. A) nie
sg fizycznie oddzielone od dokumentacji niearchiwalnej (kat. B); stwierdzono btedy odno-
$nie kwalifikacji — ok. 25 jednostek aktowych przekazanych z ,ksiegowo$ci” ma nadane ty-
tuty niezgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt i zawarto$cig teczek, a w zwigzku z
tym btedng kwalifikacje, ponadto stwierdzono przypadki innych pojedynczych btedéw w
kwalifikacji (np. rozliczanie PIT jako kat. B50 zamiast kat. B10); opis teczek na ogét po-
prawny, jednak zdarzajg sie pojedyncze przypadki jego braku lub braku poszczegodlnych
jego elementow; poza zastrzezeniami wymienionymi w pkt. 1.9 akta sg zewidencjonowa-
ne w sposob prawidtowy; jednak czes¢ teczek aktowych nie ma naniesionej sygnatury ar-
chiwalnej; materiaty archiwalne (kat. A) nie sg prawidtowo uporzadkowane ,wewnatrz te-
czek” (nie sg utozone chronologicznie, paginacja od konca, btedy w paginacji) oraz znaj-
dujg sie w skoroszytach i segregatorach zamiast w teczkach wigzanych; materiaty archi-

walne (kat. A) sg niekompletne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w - r. po zasiegnieciu

o e . 7 ook 7 . . . *
opinil archiwum panstwowego - tak - pie  przez - w sposob prawidtewy—nteprawidlowy .

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak - aie”
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie " podziale na kat. ,,A” kat. ,,B” - tak - nie -
¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak - nie”
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie "
e) ewidencje wypozyczen - tak - mie”

f) inne srodki ewidencyjne: -.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: poza przypadkami wystepowania kilku teczek pod jedng po-
zycjg spisu na spisach zdawczo-odbiorczych materiatow archiwalnych (kat. A) oraz nie
wykreslaniu ze spiséw wybrakowanej i fizycznie zniszczonej dokumentacji, sposéb pro-

wadzenia ewidencji obecnie nie wzbudza zastrzezen.



10.Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: ,ksiegowo$é”
przechowuje plany i sprawozdania finansowe, w tym materiaty archiwalne (kat. A) — dat
skrajnych i ilosci nie ustalono (stwierdzono na podstawie ewidencji i o$wiadczenia pra-
cownika archiwum zaktadowego); sekretariat przechowuje dokumentacje dotyczacg orga-

nizacji Osrodka z lat 1990-2009 w iloéci ponad 2 mb, w tym materiaty archiwalne (kat. A).

11. Udostegpnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepniania akt): akta udostepnia-
ne sg na podstawie kart udostepniania; terminowo$¢ zwrotéw i stan fizyczny udostepnia-

nych akt nie wzbudzajg zastrzezen.

12.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie’, za zgoda, bez
zgedy* archiwum panstwowego, ostatnio w 2008 r. Jednostka kontrolowana ma, nie ma" zgody

generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

13.Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce - r. i ob-

jeto - J. a. z lat - zespotu archiwalnego -.

14. Kierownikiem archivam-zakladewege, 0s0bg odpowiedzialng za archiwum zaktadowe | jest
P. = zatrudniony(a) ne—pekaym-etacie—na-péletatu, W innej formie” (w ramach
obowigzkéw stuzbowych), posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawowe—Srednie, wyzsze oraz
ukoAczony, sieukesezony w 2005 r. kurs archiwalny stopnia podstawowego, inneformy-przy-
ge%ewama—&fehiwal-ﬂege W archiwum zatrudnieni sg takze: ﬂa—peknﬁ%—e%aeke—esebaéy}—ﬁa—pe&

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa debre; ucigzliwe, bardze—trudne’, poniewaz: stano-
wisko pracy archiwisty zaktadowego zorganizowane jest w piwnicy, ze stabym oswietle-

niem naturalnym.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, za-
bezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami 1 ujemnymi czynnikami): archiwum zakta-
dowe usytuowane jest w 3 pomieszczeniach piwnicy budynku Osrodka przy ul. Grodzkiej

7 oraz w 2 pomieszczeniach Filii Osrodka przy ul. Natkowskich 114: 1) pomieszczenie



biurowe przy ul Grodzkiej 7 o powierzchni ok. 20 m?, petni jednoczeénie role magazynu
na artykuty wydawane podopiecznym; okna okratowane, o$wietlenie naturalne stabe, po-
nadto oswietlenie sztuczne; wyposazenie stanowig meble biurowe (szafy, regaty, biurka,
krzesta), instalacja c.o.; drzwi drewniane, nie obite blachg, z zamkiem patentowym; za-
bezpieczenie przeciwpozarowe stanowig: gasnica proszkowa i koc gasniczy szklany; za-
bezpieczenie na wypadek wtamania stanowi alarm przeciw wtamaniowy (czujnik ruchu);
2) dwa pomieszczenia przy ul Grodzkiej 7 stanowigce magazyn archiwalny o tacznej po-
wierzchni ok. 30 m? (traktowane jako jeden magazyn — pomieszczenie przechodnie nie
oddzielone drzwiami od mniejszego); oswietlenie wytgcznie sztuczne; na wyposazeniu re-
gaty metalowe,z drewnianymi potkami, termohigrometr (nie rejestruje sie wynikow pomia-
ru w chwili kontroli temp. 20°C i wilgotnos¢ 60%), instalacja c.o.; drzwi drewniane (prowa-
dzace z opisanego pomieszczenia biurowego), nie obite blachg, z zamkiem patentowym;
zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowig: gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne i ko-
ce gasnicze szklane; zabezpieczenie na wypadek wtamania stanowi alarm przeciw wita-

maniowy (czujnik ruchu); 3) pomieszczenie przy ul. Natkowskich 114 stanowigce maga-

zyn archiwalny o powierzchni 60 m? okna okratowane, o$wietlenie naturalne i sztuczne
(jarzeniowe); na wyposazeniu regaty metalowe z drewnianymi potkami, biurko, krzesta,
instalacja c.o.; drzwi drewniane, obite blachg, z zamkiem patentowym; zabezpieczenie
przeciwpozarowe stanowig: gasnica proszkowa i koc gasniczy szklany; stwierdzono brak
termohigrometru; 4) pomieszczenie przy ul. Natkowskich 114 stanowigce magazyn archi-
walny o powierzchni 30 m?; okna okratowane, o$wietlenie naturalne i sztuczne (jarzenio-
we); na wyposazeniu regaty metalowe z drewnianymi pétkami, instalacja c.o.; drzwi drew-
niane, nie obite blachg, z zamkiem patentowym; zabezpieczenie przeciwpozarowe stano-

wig: gasnica proszkowa i koc gasniczy szklany; stwierdzono brak termohigrometru.

17.Inne ustalenia kontroli (wynik ekspertyzy akt, oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jed-

nostki udzielane ustnie): -.

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pan-
stwowe: pkt 1 wykonano czesciowo — nadal nie pomalowano $cian w pomieszczeniach
przy ul. Grodzkiej 7, nie obito drzwi blachg w 3 pomieszczeniach, termohigrometr zaku-
piono tylko do jednego pomieszczania; pkt 2 nie wykonano — nie uporzgdkowano osta-

tecznie wewnatrz teczek materiatow archiwalnych (kat. A); pkt 3 wykonano czgsciowo —

7



czes¢ dokumentacji nadal pozostaje Zle wpisana do spiséw zdawczo-odbiorczych; pkt 4
wykonano cze$ciowo — cze$¢ teczek nadal nie ma poprawionych opiséw; pkt 5 wykonano

ZzeSclowo — czesc¢ akt spraw zakonczonych nadal

wykonano czes$ciowo — nadal wystepujg nieprawidtowosci przy przekazywaniu akt.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokot podpisali:

DYREKTOR
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE ARCHIWISTA

w Lublinie

DK o e, e
mgr Antoni Rudnik

i Grzegorz Zabielshi

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

Zataczniki:
Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach
Egz. Nr | - jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2- AP w Lublinie
*) niepotrzebne skresli¢ **) wpisaé znak -, , jezeli brak jest danych



