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~ ARCHIWUM PANSTWOWE W LUBLINIE
20-950 Lublin, ul. Jezuicka 13
tel. (081) 5328071 do 72, fex (081) 5286146
www.lublin.ap.gov.pl
REGON 000001117

pieczgc archiwum panstwowego

Znak sprawy: 402-33/12

NOPR. 101 010 18/ Yot

MIEJSKI OSRODEK POROCY RODZINIE
20-112 Lublin, ul. Grodzka 7
tel. (081)466-53-00, faks (081)466-53-0.

pieczg¢ jednostki kontrolowane;

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie w Lublinie,

Podstawe prawna przeprowadzanej
0 narodowym zasobie archiwalnym i arch

L. Informacje wstepne

ul. Grodzka 7, 20-112 Lublin

kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
iwach (Dz. U. z2011 r. Nr 123, poz. 698 z p6ézn. zm.).

1. Kontrol¢ przeprowadzil dnia 11 maja 2012 roku Anna Jadeszko starszy archiwista pracownik

Archiwum Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia do kontroli 4/12, w obecnosci

przedstawiciela jednostki kontrolowanej P.

archiwum zaktadowego.

- — inspektora, opiekuna

2. Jednostka kontrolowana zostala 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
Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Lublinie, obecnie kieruje nig P. mgr Dorota Gasior

dyrektor Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Lublinie, organem nadrzednym lub

nadzorujacym jednostki jest Urzgd Miasta Lublin, Plac tokietka 1, 20-950 Lublin.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut wprowadzony Uchwatg Nr
1035/XLII/2006 Rady Miasta Lublin z dnia 29 czerwca 2006 roku w sprawie Statutu
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie: Regulamin organizacyjny wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 730/2011 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 15 lipca 2011 roku w sprawie

regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie. MOPR w

Lublinie posiada filie na terenie miasta: filia nr 1 przy ul. Lubartowskiej 6-8, filia nr 2 przy ul.
Kresowe;j 9, filia nr 3 przy ul. Mieszka | — 4, filia nr 4 przy al. Kompozytoréw Polskich 8, filia
nr 5 przy ul. Natkowskich 114. Prowadzenie archiwum zaktadowego nalezy do zadan sekc;ji

administracyjnej podlegtej bezposrednio Dyrektorowi MOPR (okre$lono jedynie w zakresie

czynnosci pracownika).
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4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: (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
reorganizacji jednostki organizacyjnej Miasta — Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w
Lublinie i nadania tej jednostce nowej nazwy ,Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie w
Lublinie” oraz statutu. W 2011 r. zostat zlikwidowany Osrodek Adopcyjno-Opiekunczy
ul. Poniatowskiego 4, 20-060. Cze$¢ zadan zlikwidowanej jednostki przejat MOPR w

Lublinie.

Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji, upadiosci,

przeksztalcenia - tak, nie’.
Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 12 maja 2009 r.

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

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,

nieuzgodnione z archiwum panstwowym) :

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 84/2009 Dyrektora MOPR w
Lublinie z dnia 6 listopada 2009 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania w MOPR w
Lublinie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego,

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem stanowi zatacznik do zarzadzenia
wymienionego w pkt a);

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

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: Zarzadzenie wewnetrzne nr 93/2010 z dnia
28 grudnia 2010 Dyrektora Miejskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie w Lublinie w
sprawie wprowadzenia symboli komoérek organizacyjnych stosowanych w Miejskim

Osrodku Pomocy Rodzinie w Lublinie.

II Ustalenia kontroli:

1.

Stosowanie przepisdéw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego: Zmiany w obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazie akt
zostaty wprowadzone na podstawie zarzadzenia wewnetrznego Dyrektora MOPR nr
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95/2009 z dnia 2009 r. bez porozumienia z Archiwum Panstwowym w Lublinie. Zmieniono
tytut hasta klasyfikacyjnego 414 i nie okreslono kategorii archiwalnej dokumentacji.
Dokumentacja spraw zakoriczonych jest przekazywata do archiwum zaktadowego
regularnie lecz niekompletnymi rocznikami. Nie wszystkie komorki organizacyjne MOPR
przekazujg do archiwum zaktadowego materiaty archiwalne. Poprawno$¢ stosowania
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych nadal wzbudza zastrzezenia w zakresie nadawania
symboli kwalifikacji archiwalnej (np. kat. B5 zamiast BE5 w spisie nr 248 ,Programy
dziatan na rzecz niepetnosprawnych mieszkancow Miasta”, akta osobowe $g oznaczone
kat. B50 zamiast BE50). Materiaty archiwalne w archiwum zaktadowym sg niekompletne.
. Zbiér dokumentacji "
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

— aktowa:

kat. A wilosci 3,00 mb (185 j. a.), zlat 1990-2007
kat. B w ilo$ci 353,00 mb, zlat 1990-2011
w tym akta kategorii BE-50 lub B50 25,10 mb, z lat 1990-2011

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat

— techniczna:

kat. Awilo$ci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat
kat. Bwilo$ci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat
nierozpoznana w ilo$ci - mb, - rysunkéw, z lat

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

nierozpoznana w ilosci - jednostek inw., z lat

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

nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat
~ audiowizualna:
nagrania.

kat. A wilosci - jednostek inw., - czasu nagran, z lat



kat. B wilosci - jednostek inw. (nagran), - czasu nagran, z lat
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

fotografie:

kat. A wilosci - jednostek inw., - negatywéw, - pozytywoéw, z lat
kat. B wilo$ci - jednostek inw., - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

Sfilmy:
kat. A wilosci - tytulow, (tematow), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, z lat
kat. Bwilo$ci - tytuléw, (tematdow), - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materiaty archiwalne (kat. A) to gtébwnie
akta dotyczace organizacji Osrodka oraz przekazane z Dziatu Analityczno-
Planistycznego Metodyki Pracy, Szkolen i Informacji (dotyczace planowania,
wspoéfdziatania, prognozowania, sprawozdawczosci i statystyki), zarzadzenia
Dyrektora MOPR, dokumentacja kontroli zewnetrznych; dokumentacja
niearchiwalna (kat. B) to gtéwnie dokumentacja udzielanych podopiecznym MOPR
Swiadczen z poszczegélnych dziatéw i fili Osrodka; ponadto nieczynne akta
osobowe pracownikéw kat. BES0 z lat 1990-2011 (w ilosci 5,90 mb) oraz listy ptac
kat. B50 z lat 1990-2002 (w ilosci ok. 2,20 mb), a takze ,akta osobowe
podopiecznych” kat. BE5S0 z lat 1999-2010 (w ilosci 17,00 mb).

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilo$¢ mb,

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ ,,A” i kategori¢ ,,B”, a takze
— jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a) w 2011 przejeto
dokumentacje zlikwidowanego Osrodka Adaptacyjno-Opiekuriczego w Lublinie. Biezace
akta osobowe pracownikéw (3 j. a.) przechowywane sg obecnie na stanowisku kadr w
sekcji organizacyjnej MOPR. W archiwum zaktadowym przechowywana jest
dokumentacja spraw zakonczonych z lat 1973-2011 w ilosci ok. 3,00 mb. W tym: akta
kandydatéw na rodziny zastepcze lub adopcyjne, dokumentacja szkolern dla rodzin
zastepczych, dokumentacja ksiegowa, listy ptac, karty wynagrodzen, zbiory aktéw
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normatywnych wtadz nadrzednych, wspétpraca z innymi jednostkami i instytucjami, plany
I programy witasne, dokumentacja kontroli zewnetrznych. Dokumentacja nie ma
okreslonej kategorii archiwalnej w spisach bedacych podstawg przekazania. Obecnie

trwajq prace nad ewidencjg i uporzadkowaniem tej dokumentac;ji.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: nie ma.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 359,00 mb, w tym "
— kategorii A 3,00 mb
— kategorii B 356,00 mb
w tym:

— kategoria BE 50 22,90 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): materiaty archiwalne (kat. A) w teczkach
wigzanych, dokumentacja niearchiwalna (kat. B) w wiekszosci w teczkach, segregatorach
I skoroszytach; stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Od ostatniej kontroli
wybrakowano 45,80 mb dokumentacii niearchiwalnej. Metraz materiatow archiwalnych
ulegt zmniejszeniu w wyniku przetozenia dokumentacji z segregatoréw do teczek

wigzanych (przy poprzedniej kontroli wykazano 3,70 mb).

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawng

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

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych): akta utozone sq wedtug komoérek
organizacyjnych w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych, materiaty archiwalne (kat. A)
sq fizycznie oddzielone od dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) i ztozone na odrebnym
regale; opis teczek na ogét poprawny, jednak zdarzajg sie pojedyncze przypadki braku
oznaczenia kategorii archiwalnej; teczki aktowe sg oznakowane sygnaturami
archiwalnymi; materiaty archiwalne (kat. A) sq w wigkszosci prawidtowo uporzgdkowane

wewnatrz teczek, zdarzajq sie jednak przypadki teczek, w ktéorych nie utozono
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dokumentacji chronologicznie, paginacja w niektorych teczkach jest wykonana od konca,
strony w czesci teczek ponumerowano W prawym dolnym rogu zamiast w prawym

gérnym; materiaty archiwalne (kat. A) sq w archiwum zaktadowym niekompletne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w - r. po zasiggnigciu

« e . ’ o W ’ . . . »
opinii archiwum panstwowego - tak - aie przez - w sposéb prawidiewy-nieprawidiowy .

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - nie”
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - mie W podziale na kat. ,A” kat. ,,B” - tak - nte ¢
¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak - nie
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie”
e) ewidencje wypozyczen - tak -nie '

f) inne srodki ewidencyjne: -.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: sposéb prowadzenia ewidencji obecnie nie wzbudza
zastrzezen, od czasu ostatniej kontroli nie wystano do wiadomosci Archiwum

Panstwowego w Lublinie egzemplarzy spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentaciji kat. A .

10.Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: ,ksiegowos¢”
przechowuje plany i sprawozdania finansowe, w tym materiaty archiwalne (kat. A) — dat
skrajnych i ilosci nie ustalono (stwierdzono na podstawie ewidencji i o$wiadczenia
pracownika archiwum zaktadowego); sekretariat przechowuje dokumentacje dotyczacg
organizacji Oérodka z lat 2002-2009 w ilosci ponad ok. 1,50 mb, w tym materiaty
archiwalne (kat. A) (stwierdzono na podstawie ewidencji i o$wiadczenia pracownika

archiwum zaktadowego).

11.Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepniania akt): akta
udostepniane sg na podstawie kart udostepniania. Na postawie kart udostepnienia sg
wydawanie akta na dotyczace podopiecznych, ktére sg nastepnie kontynuowane na

stanowiskach pracy. Jest to w rzeczywistosci wycofanie dokumentacji z archiwum



zaktadowego, a nie jej udostepnienie, Czy wypozyczenie. Procedura wycofania akt z
archiwum zaktadowego powinna byé ustalona w instrukcji archiwalnej MOPR w Lublinie.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie’, za zgoda, bez
zgody archiwum panstwowego, ostatnio w 2011 r. Jednostka kontrolowana ma, Nie ma’ zgody

generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

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

objelo - . a. z lat - zespotu archiwalnego -.

14. Kierownikiem—arehiwum-zalkladeowego, osobg odpowiedzialng za archiwum zaktadowego’,
jest P. zatrudniony(a) na-pelnym-etacie-na-pdl-etaty, W innej formie” (w ramach

obowigzkéw stuzbowych), posiadajacy(a) wyksztalcenie podstawewe;—Srednie, Wyzsze' oraz
ukonczony, nieukefiezony w 2005 r. Kurs archiwalny stopnia pierwszego, tne—formy
pi‘-zygetewama—afeh]wa-}nege W archiwum zatrudnieni sg takze: na-pelnym-etacie—osobaly)na

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa debre; ucigzliwe, bardze—tradne , poniewaz:
stanowisko pracy archiwisty zaktadowego zorganizowane jest w piwnicy, ze stabym
os$wietleniem naturalnym.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilosé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): archiwum
zaktadowe usytuowane jest w 2 pomieszczeniach piwnicy budynku Osérodka przy ul.-
Grodzkiej 7 oraz w 2 pomieszczeniach Filii nr 5 O&rodka przy ul. Natkowskich 114: 1)
pomieszczenie przy ul Grodzkiej 7 o powierzchni ok. 20 m?, petnigce funkcje magazynu
na artykuty wydawane podopiecznym, w ktorym zorganizowano stanowisko pracy dla
opiekuna archiwum zaktadowego; okna okratowane, o$wietlenie naturalne stabe, ponadto
oswietlenie sztuczne; wyposazenie stanowig meble biurowe (szafy, regaly, biurka,
krzesta), instalacja c.o.; drzwi drewniane, nie obite blachg, z zamkiem patentowym;
zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowig: gasnica proszkowa i koc gasniczy szklany;
zabezpieczenie na wypadek witamania stanowi alarm przeciw wtamaniowy (czujnik ruchu):
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2) dwa pomieszczenia magazynowe przy ul Grodzkiej 7 o tacznej powierzchni ok. 30 m?
(traktowane jako jeden magazyn); o$wietlenie wytgcznie sztuczne; na wyposazeniu regaty
metalowe z drewnianymi potkami, termohigrometr, instalacja c.o.; drzwi drewniane
(prowadzace z opisanego pomieszczenia nr 1), nie obite blacha, z zamkiem patentowym;
zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowia: gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne
i koce gasnicze szklane; zabezpieczenie na wypadek wtamania stanowi alarm przeciw
wlamaniowy (czujnik ruchu); 3) pomieszczenie przy ul. Natkowskich 114 stanowigce
magazyn archiwalny o powierzchni 60 m?, okna okratowane, o$wietlenie naturalne
i sztuczne (jarzeniowe); na wyposazeniu regaty metalowe z drewnianymi poétkami, biurko,
krzesta, instalacja c.o.; drzwi drewniane, obite blachg, z zamkiem patentowym;
zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowig: gasnica proszkowa i koc gasniczy szklany;,
termohigrometr; 4) pomieszczenie przy ul. Natkowskich 114 stanowigce magazyn
archiwalny o powierzchni 30 m?; okna okratowane, o$wietlenie naturalne i sztuczne
(jarzeniowe); na wyposazeniu regaty metalowe z drewnianymi potkami, instalacja c.o.;
drzwi drewniane, nie obite blachg, z zamkiem patentowym; zabezpieczenie
przeciwpozarowe stanowig: gasnica proszkowa i koc gasniczy szklany; termohigrometr.
(pocieszen przy ul. Natkowskich nie poddano kontroli, opisano je w protokole wedtug

informacji przekazanych przez pracownika MOPR)

17.Inne ustalenia kontroli (wynik ekspertyzy akt, o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowane;j

jednostki udzielane ustnie): -.

18.Wykoﬁanie' zaleceni pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: pkt 1 wykonano cze$ciowo — dokumentacja spraw zakornczonych kat. B jest
przekazywana regularnie do archiwum zaktadowego, materiaty archiwalne sg nadal
przekazywane nieregularnie i niekompletnymi rocznikami, nie przekazano do wiadomosci
Archiwum Panstwowego w Lublinie jednego egzemplarza spisow dokumentacji kat. A;
pkt 2 nie wykonano — pracownicy zostali zobowigzani do przestrzegania przepiséw
kancelaryjnych i archiwalnych, mimo to przepisy te nie sa nadal SciSle przestrzegane,
zwlaszcza w zakresie prawidiowego przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego; pkt. 3 wykonano — wydzielono z zasobu archiwum zaktadowego materiaty
archiwalne i ztozono je na odrebnym regale; pkt. 4 wykonano cze$ciowo — materiaty

archiwalne sg obecnie przetozone do teczek wigzanych, posiadajg petne opisy, zdarzajg
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jednak przypadki braku uktadu chronologicznego dokumentacji wewnatrz teczek,
nieprawidtowo wykonanej paginacji; pkt 5 wykonano - poprawiono spisy zdawczo-
odbiorcze materiatow umieszczajac pod jedng pozycjg po jednej teczce aktowej; pkt 6
wykonano — jednostki aktowe zgromadzone w zasobie archiwum zaktadowego zostaty
oznakowane sygnaturami archiwalnymi; pkt 7 wykonano — poprawiono btedng klasyfikacje
i kwalifikacje dokumentacji, ktéra byta przekazana do archiwum zaktadowego w stanie
nieuporzadkowanym; pkt 8 wykonano - uzupetniono opisy teczek aktowych, zgodnie z
zaleceniami Archiwum Paristwowego w Lublinie: pkt 9 nie wykonano — w lokalu archiwum
przy ul. Grodzkiej 7 nie wymieniono drzwi prowadzacych do lokalu archiwum
zaktadowego, nie obito istniejacych drzwi blacha; pkt 10 zakupiono termohigrometry do
pomieszczen archiwum zaktadowego; wyniki pomiaréw $g odnotowywane w kontrolce.
Temperatura i wilgotnosé powietrza w pomieszczeniach magazynowych przy ul. Grodzkiej
7 zmienia sie w zalezno$ci od pory roku i okresowo przekraczajg goérne dopuszczalne

granice.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.

Protokét podpisali:

STARSTY ARCHIWISTA
MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY RODZINIE ﬁ WW
: et ok wgr bninel/jateszko

-

(kierownik kontr. ] i (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Zalaczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach
Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 AP w Lublinie

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisaé znak .-, , jezeli brak Jjest danych
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