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Zalecenia pokontrolne

W nawigzaniu 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 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. nr 123, poz. 698
z pozn. zm.) w dniu 29 pazdziernika 2012 r. przez starszego archiwist¢ Anng¢ Jadeszko
w obecnosci P. inspektora — Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum
Zakladowego Archiwum Paistwowe w Lublinie przesyla uwagi i zalecenia pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byla realizacja przez jednostk¢ organizacyjng wytwarzajaca

panstwowy zasob archiwalny obowigzkow wynikajgcych 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. z 2011 r. nr 123, poz. 698 z pozn.

zm.). W szczegolnosci kontroli poddano funkcjonowanie archiwum zakladowego Miejskiego
Urz¢du Pracy w Lublinie oraz stan przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych
przez jego pracownikow. Ponadto sprawdzono stopien realizacji zalecen pokontrolnych
wydanych przez Archiwum Panstwowe w Lublinie w zwiazku z poprzednia kontrolg
archiwum zakladowego przeprowadzong w dniu 03 listopada 2009 r.

Obowigzujace w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie przepisy kancelaryjne
i archiwalne sq stosowane na ogol prawidlowo w  zakresie klasyfikowania
1 kwalifikowania dokumentacji. Stwierdzono nieliczne przypadki pomylek w kwalifikacji
archiwalne) np. spisy zdawczo-odbiorcze nr 5216 poz. 2-3, nr 5217 poz. |, nr 4873 poz. 4,
nr 4880 poz. 2 oznaczone kat. BS zamiast BES. Materialy archiwalne od czasu ostatnie)
kontroli przekazaly jedynie: Dziat Rynku Pracy, Dzial Finansowo-Ksiggowy, Dzial

Organizacyjno-Prawny. Dokumentacja niearchiwalna przekazywana jest do archiwum



zakladowego regularnie, lecz nie przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu. Stoso'wgny
jednolity rzeczowy wykaz akt nie odpowiada potrzebom Urzedu w zwiazku z tym, Ze brakuje
w nim haset klasyfikacyjnych dla niektérych rodzajéw wytwarzanej dokumentacji. Ustalona
kwalifikacja archiwalna niektorych hasel rzeczowych wymaga weryfikacji (zmiana kategorii
archiwalnej z obecnie obowiazujacej na wyzsza).

Materialy archiwalne zgromadzone w archiwum zakladowym to akta dotyczace
dziatalnoéci Urzedu (plany, sprawozdania, analizy stanu zatrudnienia itp.). Znaczna
wiekszo§¢ zasobu archiwum to akta bezrobotnych kat. B50, ponadto dokumentacja
finansowo-ksiggowa, kadrowa, z zakresu szkolen bezrobotnych. W zasobie znajdujq sig listy
plac i karty wynagrodzeni pracownikéw z lat 1999-2005 w ilosci 2,70 mb oraz akta osobowe
pracownikéw (kat. BES0) z lat 1989-2006 w iloéci 4,20 mb.

Dokumentacja ulozona jest w podziale na materialy archiwalne (dodatkowo uloZone
zespotami) i dokumentacje niearchiwalng, a w ich ramach w kolejnosci spisow zdawczo-
odbiorczych, Opis jednostek archiwalnych oraz sposéb oznakowania sygnaturg archiwalng
nie wzbudzaja zastrzezer.. W sporadycznych przypadkach stwierdzono nieliczne pomylki
w oznaczeniu kwalifikacji archiwalnej, niektére tytuly materiatéw archiwalnych sy zbyt
ogélne, nie informujace o zawartodci teczek. Niewiclka czgé¢ starszej dokumentacii
niearchiwalnej (odziedziczonej) dotyczacej zasitkéw nie zostala ujgta w ewidenciji (ok. 1,00
mb), poza tym sposéb zewidencjonowania nie wzbudza zastrzezett. Materialy archiwalne (kat.
A) nie sy kompletne (czeéé pozostaje na stanowiskach pracy). Dokumentacja tej kategorii jest
w wigkszosci prawidiowo uporzadkowana. Pojedyncze jednostki nie zostaly zabezpieczone
w tekturowych teczkach wigzanych.

Wypozyczane z archiwum zakladowego teczki sa kontynuowane w komoérkach
organizacyjnych, w zwiazku z czym dokumentacja ta powinna byé protokolarnie wycofana
z zasobu archiwum zakladowego.

Materialy archiwalne obejmujace 0,93 mb z zespoléw akt Rejonowego Urzedu Pracy,
Powiatowego Urzedu Pracy, z lat 1990-2000 podlegajqa obowigzkowi przekazania
do Archiwum Pafistwowego w Lublinie na podstawie § 10 ust 1, § 11 ust. 1 pkt 1 i § 12 ust, 2
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw pafistwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375).



Wobec powyzszego Archiwum Paristwowe w Lublinie zaleca:

. Zobowigza¢ pracownikéw, szczegélnie kierownikow komoérek  organizacyjnych
do dcislego przestrzegania normatywéw kancelaryjno-archiwalnych obowigzujacych
w Miejskim Urzgdzie Pracy w Lublinie, zwlaszcza w zakresie komplemego
przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego.

. Przekaza¢ do archiwum zakladowego, w stanic uporzqdkowanym kompletnymi
rocznikami, akta spraw zakoficzonych znajdujace si¢ dotad na stanowiskach pracy,
na podstawie spiséw zdawczo-odbiorezych sporzadzonych dla materiatéw archiwalnych
(kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
w 3 egzemplarzach. W spisach zdawczo-odbiorczych akt kat. A pod jedng pozycjg spisu
mozna umiesci¢ tylko jedng jednostke archiwalng (teczkg). Obowiazek uporzadkowania
przekazywanej dokumentacji oraz sporzadzania spiséw zdawczo-odbiorczych spoczywa
na pracownikach komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje.

Zbyt og6lne tytuly materiatéw archiwalnych nalezy uzupeini¢ w taki sposéb, aby w pelni
odzwierciedlaly zawarto$¢ akt.

. Materiaty archiwalne (kat. A) przechowywane w archiwum zakladowym zabezpieczy¢
poprzez wiozenie poszezegdlnych jednostek do opisanych teczek wigzanych.

. Przekaza¢ do Archiwum Pafistwowego w Lublinic materialy archiwalne (kat. A),
dla ktérych uplyngl okres przechowywania w Urzedzie, po uprzednim uporzgdkowaniu
tych materiatéw archiwalnych zgodnie z § 10 ust, 1, § 11 ust. 1 pkt. 1 i §12 ust. 2
rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawic postgpowania
z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167 poz.
1375) w trybic okreflonym w §§ 13-16 tegoz rozporzadzenia. Akta przekazaé
na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach na noéniku papicrowym,
z ktorych 2 nalezy przestaé uprzednio do Archiwum Pafistwowego w Lublinie. Nalezy
réwnoczesnie dolgczy¢é spis w formie elektronicznej na plycie CD lub dyskietce.
Dla kazdej przekazywanej jednostki archiwalnej (teczki) nalezy w spisie podac liczbe
stron. Do spisow nalezy dolaczyé zgodnie z § 15 ust. 3 i 4 pkt. 1 cytowanego
rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. rys historyczny jednostki
organizacyjnej, tj. informacj¢ zawierajgca podstawowe dane dotyczace organizacji
i zakresu dziatania podmiotu, ktéry wytworzyl przekazywane materiaty. Bezpodrednio
przed przejeciem, po uzyskaniu akceptacji przestanych spiséw zdawczo-odbiorczych,
przekazywane akta nalezy poddaé dezynfekcji w komorze fumigacyjnej. Materialy
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archiwalne powinny by¢ zapakowane w pudla archiwizacyjne, wykonane z tektury' litej,
bezkwasowej (z rezerwg alkaliczng o pH nie mniejszym niz 7), o gramaturze nie mniejszej
niz 1200 g/m’. Wysoko$¢ pudia (grzbiet) powinna wynosi¢ ok. 11 ¢cm. Inne wymiary
pudia (szeroko$¢ i dtugosé) powinny by¢ dostosowane do rozmiaréw akt.

6. Dokona¢ analizy obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt w celu

dostosowania go do aktualnych przepisow prawa i potrzeb podmiotu. Uzgodni¢
z archiwum panstwowym zmiany w jednolitym rzeczowym wykazie akt zgodnie z art. 6
ust. 1 1 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U, z 2011 r. nr 123, poz. 698 z pdZn. zm.) oraz z § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzednia 2002 r. w sprawie post¢gpowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U, Nr 167, poz. 1375).

7. Obowigzujacg w urzedzie instrukcj¢ o organizacji i =zakresie dzialania archiwum
zakladowego stanowiacq zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 46/05 Dyrektora Miejskiego
Urzgdu Pracy z dnia 28.12.2005 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego
w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie nalezy uzupetni¢ o rozdziat dotyczacy wycofania
dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy
w komérce organizacyjnej, ktérej dokumentacja zostala juz przekazana do archiwum
zaktadowego.

8. Wycofaé z zasobu archiwum zaktadowego wypozyczone na stanowiska pracy teczki, ktdre
sq kontynuowane.

Informacj¢ o dzialaniach podjetych w celu realizacji zalecenn prosimy nadestaé
do Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciggu 30 dni od ich otrzymania.

Ustala si¢ nastgpujace terminy wykonania zalecen: pkt 1 — niezwlocznie; pkt 2, 3, 4, 5,
7 do 31 marca 2013 r,, pkt 6 i 8 do 31 grudnia 2013 r. Po wykonaniu zalecefi wymienionych
w poszczegdlnych punktach nalezy przesta¢ sprawozdanic z ich realizacji.
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