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ul. Jezuicka 13,
skr.poczt.113
20-950 Lublin

Adres

474

Identyfikator operatora

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

).

Informacje o jednostce kontrolowanej
Miejski Urzad Pracy w Lublinie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Niecata 14, 20-080 Lublin

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Agnieszka Szulinska mtodszy archiwista
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2018-11-20 2018-11-20
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

5223
Identyfikator
systemowy
431213647000 -
00
REGON KRS
111/2018 2018-10-19

Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych: W Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie
obowiazuje system bezdziennikowy, oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. W instytucji stosowane
s3 normatywy kancelaryjno-archiwalny wprowadzone Zarzadzeniem nr 41/2015 Dyrektora Miejskiego
Urzedu Pracy w Lublinie z dnia 4 wrzeénia 2015 r. (z p6zn. zm.), uzgodnione z Archiwum Panstwowym w
Lublinie.

Postepowanie w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji biezacej z komérek organizacyjnych
(Referat Szkolen, Referat Projektéw Programéw, Dziat Finansowo-ksiegowy, Referat Instrumentéw Rynku
Pracy, Dziat Ewidencji | Swiadczen) w wiekszosci nie budzi zastrzezen. Zdarzajg sie bledy w stosowaniu
przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacii, (np. nieprawidiowa
klasyfikacja dokumentacji w teczce , Wspéipraca z instytucjami rynku pracy”, zamiast zastosowania hasta
,,Obstuga organizacji szkolefi grupowych”). W komérkach organizacyjnych zdazaja si¢ rowniez biedy, w
nadawaniu btednych znakéw spraw (np. MUP.FK.3111.21.5W.2017/2018), braku prawidiowego opisu
teczek/segregatoréw, na ktéry sklada sie peina nazwa jednostki organizacyjnej oraz komorki
organizacyjnej, czeéci znaku sprawy, kategorii archiwalnej, tytut teczki zlozonego z peinego hasta
klasyfikacyjnego wykazu akt (Dziat Finansowo-ksiegowy, segregator pt. ,,Sprawozdania 2017").

Akta przekazywane sa do archiwum zakladowego w oparciu o spisy zdawczo-odbiorcze w sposob
regularny. W 2017 r. do archiwum zaktadowego materialy archiwalne (kat. A) przekazaty nastepujace
komérki organizacyjne:

- Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Informacji,
- Dziat Rynku Pracy,

- Dziat Ewidencji i Swiadczen,

- Dziat Organizacyjno-Administracyjny,

- Dziat Prawny,

- Dziat Finansowo-Ksiegowy.

Do Archiwum Panstwowego w Lublinie sg regularnie przesylane sprawozdania roczne z dziafalnosci
archiwum zaktadowego oraz czwarte egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych materiatow archiwalnych
(kat. A) stanowigcych zaséb archiwum zaktadowego Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie.

Stan uporzadkowania zasobu: Materiaty archiwalne (kat. A) s oddzielone fizycznie od dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B) i utozone wedtug kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne (kat.
A) przechowywane sg w teczkach wigzanych bezkwasowych, dokumentacja niearchiwalna (kat. B)
przechowywana jest w wigzanych teczkach, skoroszytach, pudetkach z tektury falistej. Opis jednostek
archiwalnych oraz sposéb oznakowania sygnaturg archiwalng nie wzbudzajg zastrzezen. Materialy
archiwalne (kat. A) sa prawidiowo uporzadkowane, ukiad akt jest chronologiczny, nie zawierajg elementéw
metalowych oraz plastikowych.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe: Obecnie Miejski
Urzad Pracy nie posiada materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu.

Warunki pracy w archiwum zakfadowym: sa dobre, poniewaz archiwum posiada odpowiednio
wyposazony magazyn do przechowywania dokumentacji oraz oddzielne pomieszczenia biurowe dla
personelu archiwalnego.

Ocena prowadzenia ewidencji: W Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie prowadzony jest wspéiny wykaz
spiséw zdawczo-odbiorczych dla kat. A i B. Od 2013 r. spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone s w
wiekszoéci prawidiowo, sa na biezaco aktualizowane posiadaja wszystkie obligatoryjne elementy. W
spisach zdawczo-odbiorczych rzadko wystepuja btedy zwigzane z btedna kwalifikacja (np. Spis nr 6021,
Sprawozdania okresowe komoérek organizacyjnych A, zamiast B5). W niektérych spisach zdawczo-
odbiorczych wystepuja braki dat przejecia dokumentacji przez archiwum zaktfadowe (np. Spis nr 6030).

Lokal archiwum zakfadowego: Lokal archimum zakiadowego usytuowany jest w suterenie budynku
zajmowanego przez MUP przy ul. Niecatej 14, obejmuje 7 pomieszczen o facznej powierzchni ok. 170m2.
Wyposazenie archimum zakltadowego stanowia regaly jezdne (kompaktowe), regaly metalowe
stacjonarne, drabinki, biurka | krzesta. Oswietlenie dzienne i jarzeniowe, okna okratowane z
mikrowentylacja, drzwi i drewniane i metalowe, zewnetrzne z atestem przeciwpozarowym. W
pomieszczeniach zainstalowana jest klimatyzacja oraz termohigrometr, codzienne dokonywane sa
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pomiary temperatury i wilgotnosci. W dniu kontroli temperatura wynosita 21st.C, a wilgotnos¢ 35%. Drzwi
drewniane i metalowe, zewnetrzne z atestem przeciwpozarowym. Przez czes$¢ pomieszczefi przechodza
rury €.o. z zaworami w pomieszczeniach tych zatozone sa dodatkowo czujniki poziomu wody na wypadek
zalania. Zabezpieczenie na wypadek pozaru stanowia czujniki dymu, koce gadnicze szklane i gasnice
proszkowe w kazdym z pomieszczen, na wypadek wlamania instalacja antywtamaniowa w ramach catego
obiektu.

Miejski Urzad Pracy w Lublinie wynajmuje réwniez 7 pomieszczen magazynowych na pierwszym pietrze
budynku przy ul. Chmielnej 2 o facznej powierzchni 108m2. Pomieszczenia wyposazone sa w regaty
metalowe stacjonarne, biurka i krzesta, drabinki, klimatyzacje, termohigrometr, drzwi antywtamanowe,
czujniki dymu, instalacje antywlamaniowa, zatozone sa dodatkowo czujniki poziomu wody na wypadek
zalania. Zabezpieczenie na wypadek pozaru stanowig gasnice proszkowe, worki ewakuacyjne, koce
gasnicze szklane. W dniu kontroli temperatura wynosita 21st.C, a wilgotnoé¢ 24%. W pomieszczeniach
przechowywana jest dokumentacja niearchiwalna (kat. B) - akta osobowe 0séb bezrobotnych (kat. B50) w
losci ok. 136,10 mb., oferty pracy, obstuga szkolen, dokumentacja przetargowa, deklaracje ZUS,
dokumentacja zamoéwien publicznych, obstuga szkolen i stazy wiloéci ok. 176,20 mb.

Podczas kontroli dokonano oceny realizacji zalecer pokontrolnych wydanych przez Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Lublinie w zwigzku kontrolg przeprowadzona w dniu 5 pazdziernika 2015 r., stwierdzono
ze nie wszystkie zalecenia pokontrolne zostaty wykonane. Nieprawidiowosci zwigzane z wykonaniem
zalecen pokontrolnych zostaty opisane ponizej w punkcie 1.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Pkt 2 zalecen dotyczacy poprawienia ewidencji archiwum zakfadowego, sporzadzenia spiséw zdawczo-
odbiorczych z uwzglednieniem podziatu na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna.
Uzupetnienia w spisach informacji o kategorie archiwalng, a takze zapisywania w spisach zdawczo-
odbiorczych dla materiatéw archiwalnych (kat. A) pod jedna pozycja spisu, tylko jedna jednostke
archiwalng. Punkt drugi zalecen zostat zrealizowany czedciowo. W niektérych spisach zdawczo-
odbiorczych wystepuja braki dat przejecia dokumentacji przez archiwum zaktadowe oraz btedna
kwalifikacja dokumentacji.

2. Zdarzajg sie btedy w stosowaniu przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji, (np. nieprawidtowa klasyfikacja dokumentacji w teczce ,,Wspdlpraca z
instytucjami rynku pracy”, zamiast zastosowania hasta ,,0bstuga organizacji szkolefi grupowych”).

3. W komdrkach organizacyjnych zdazaja sie btedy, w nadawaniu btednych znakéw spraw (np.
MUP.FK.3111.21.5W.2017/2018), braku prawidtowego opisu teczek/segregatordw, na ktéry sktada sie
petna nazwa jednostki organizacyjnej oraz komérki organizacyjnej, czesci znaku sprawy, kategorii
archiwalnej, tytut teczki #ozonego z peilnego hasta klasyfikacyjnego wykazu akt (Dzat Finansowo-
ksiegowy, segregator pt. ,,Sprawozdania 2017").

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Uzupeini¢ brakujace dane na spisach zdawczo-odbiorczych - daty przejecia 2019-06-30
dokumentacji przez archiwum zakladowe.

2. W spisach zdawczo-odbiorczych poprawic¢ bftedna kwalifikacje (np. Spis nr 6021, 2019-06-30
Sprawozdania okresowe komdrek organizacyjnych kat. A, zamiast kat. B5).

3. Zobowigza¢ pracownikéw do scistego przestrzegania normatywéw kancelaryjno- 2019-06-30
archiwalnych, szczegélnie w zakresie prawidlowego zakiadania | opisywania teczek

aktowych oraz przygotowania dokumentacji spraw zakonczonych do przekazania do

archiwum zaktadowego.

Opis Termin realizacji
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Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowq
dokumentacje.

Zatgczniki Ilos¢: 0
€ Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Lublinie

Z UPOWAZNIENIA DYREKTORA
PANSTWRWEGO W LUBLIMU—

ZASTEPCA DYREKTORA
Krzysztof Kotodziejczyk




