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Zalecenia pokontrolne

W nawiazaniu do kontroli archiwum zakladowego Miejskiego Urzedu Pracy w
Lublinie, przeprowadzonej zgodnie z art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 .
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. nr 97 poz.
673), w dniu 3 listopada 2009 r. przez archiwist¢ mgr. Grzegorza Zabielskiego, Archiwum
Panstwowe w Lublinie przesyta uwagi i zalecenia pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byta ocena funkcjonowania archiwum zakladowego Miejskiego
Urzgdu Pracy oraz stan przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych przez jego
pracownikéw. Ponadto sprawdzono stopieni realizacji zalecenn pokontrolnych wydanych przez
Archiwum w zwiazku z poprzednig kontrolg archiwum zakladowego przeprowadzong dnia 25
maja 2006 r.

W wyniku kontroli stwierdzono, Ze stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w
zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji obecnie nie wzbudza zastrzezen.
Poszczegblne komoérki organizacyjne, przekazuja dokumentacj¢ do archiwum zakladowego
regularnie, jednak czgs¢ dokumentacji nadal pozostaje na stanowiskach pracy.

W wyniku kontroli ustalono, Zze materialy archiwalne (kat. A) sq wyodrebnione
ﬁz&cznie od dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), uporzadkowane wewnatrz jednostek

archiwalnych, opisane i spaginowane. Jedynie cz¢$¢ odziedziczonych materiatéw archiwalnych
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dawniej zakwalifikowana jako kategoria B25, obecnie jest w trakcie porzadkowania.
Stwierdzono réwniez, ze w zasobie archiwalnym Urzedu wystepuje ok. 1,00 mb materialéw
afchiwn.lnych (kat. A) wytworzonych w latach 1990-2000, ktére podlegaja przekazaniu do
Archiwum Pafistwowego w Lublinie.

Odnognie wyposazenia i zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania
zasobu ustalono, ze lokal archiwum zakladowego wyposazono w koce gasnicze i worki
ewakuacyjne oraz wymieniono metalowe siatki zabezpieczajace okna. Stwierdzono jedynie, ze |
nie jest prowadzony rejestr wynikéw pomiaru temperatury i wilgotnoéci powietrza.

Wobec powyzszego Archiwﬁm Pafstwowe w Lublinie zaleca, co nast¢puje:

1. Przekazaé do archiwum zakladowego, w stani¢ uporzadkowanym kompletnymi
rocznikami, akta spraw zakoﬁczoﬁychmz‘xaajdujqce sie dotad w komérkach organizacyjnych
(na stanowiskach pracy), na podstawx_g* spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych dla
materialéw s;rchiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalne]
(kat. B) w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw
archiwalnych (kat. A) przeslaé do Archiwum Panstwowego w Lublinie. Akta spraw
zakoficzonych, ktore beda nadal potrzebne w koméree organizacyjnej moga, po dokonaniu
formalno$ci przekazania do archiwum zakladowego, zostaé wypozZyczone zgodnie z § 27
ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w Urzedzie. Obowiazek uporzadkowania
przekazywanej dokumentacji, zgodnie z § 27 ust. 4 w/w instrukcji spoczywa na koméree
organizacyjnej, ktora ja przekazuje. Czynnosci przekazywania dokumentacji do archiwum
zakladowego nadaé w przysztoéei regularny coroczny charakter.

e Poprawi¢ spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych (kat. A) w taki sposéb, aby

pod jedna pozycja spisu wystqpowala jedna jednostka archiwalna (teczka).

" 3. Przekaza¢ do Archiwum Panistwowego w Lublinie na wieczyste przechowywanie

materialy archiwalne (kat. A), wytworzone do 1 lutego 2000 r., zgodnie z § 10 ust. 1, § 11
ust. 1 pkt 1i § 12 ust. 2, rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w
sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybﬁ przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych (Dz. U.
nr 167 poz. 1375), w trybie okres§lonym w §§ 13-17 tegoz rozporzadzenia. Przekazania
nalezy dokonaé na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych oddzielnych dla
poszczegblnych zespoléw archiwalnych tj. podmiotéw, ktére wytworzyly dane materialy,
sporzadzonych w 3 egzemplarzach na nosniku papierowym, dofaczajac spis w postaci
' elektronicznej (na plycie CD lub dyskietce). Zglaszajac gotowo$¢ przekazania materialéw
archiwalnych przesyla si¢ do Archiwum 2 egzemplarze spisow. Do spiséw zdawczo-



odbiorczych nalezy, zgodnie z § 15 ust. 3 i 4 pkt 1 w/w rozporzadzenia, dolaczy¢
podstawowe dane dotyczace organizacji i zakresu dzialania jednostki organizacyjnej (1zw.
rys historyczny) w okresie, w ktorym wytworzono przekazywane akta (rowniez dolaczajac
wersj¢ w postaci elektronicznej). Dla kazdej przekazywanej jednostki archiwalnej w spisie
zdawczo-odbiorczym nalezy podac liczbe stron. Ponadto przekazywane akta powinny by¢
zapakowane w pudta archiwizacyjne (archivboxy) wykonane z tektury litej, bezkwasowej
(z rezerwy alkaliczna, o pH nie mniejszym niz 7), o gramaturze nie mniejszej niz 1200
g/m’. Wysokosé pudla (grzbiet) powinna wynosi¢ ok. 10 cm. Inne wymiary pudla
(szerokos¢ 1 dlugos¢) powinny by¢ dostosowane do rozmiaru akt. Pudla powinny byé
zaopatrzone w etykiety z nazwa jednostki organizacyjnej, komorki organizacyjnej oraz
sygnaturami zawartych w nich teczek. Ponadto bezposrednio przed przekazaniem do
Archiwum Paistwowego w Lublinie akta powinny zosta¢ zdezynfekowane w komorze
fumigacyjnej.

4. ZalozyC rejestr wynikow pomiaru temperatury oraz wilgotnosci powietrza. Regularnic
dokonywac tych pomiarow i w zaleznosci od wynikow podejmowaé konkretne dzialania
(osuszanie, wietrzenie, nawilzanie itp.) w celu utrzymania stabilnych warunkow, np.
wedlug rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego 2005 r. w sprawie warunkow
przechowywania dokumentacji osobowej i placowej pracodawcow (Dz. U. nr 32, poz. 284)
temperatura powinna wynosi¢ 14-20°C, a dobowe wahania nie powinny przekroczy¢ =
2°C, wilgotnos¢ powinna utrzymywacé si¢ w granicach 45 - 60 % wilgotnoscei wzglednej. a
wahania dobowe nie powinny przekroczy¢ + 5%.

Informacj¢ o dziataniach podjgtych w celu realizacji zalecen prosimy nadeslaé¢ do

Archiwum Panstwowego w Lublinie wciagu 30 dni od daty otrzymania zalecen. Termin

wykonania zlecen ujetych w pkt 1, 2 ustala si¢ na 31 marca 2010 r., pkt 3 na 30 czerwca 2010

r.. a pkt 4 niezwlocznie. Po wykonaniu zalecen nalezy przesla¢ sprawozdanie z ich realizacji.

GZ (Grzegorz Zabielski tel. 081 528 61 52)
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