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Archiwum Panstwowe w = 35 ul. Jezuicka 13,
Lublinie skr.poczt.113
20-950 Lublin
Nazwa archiwum paistwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
6575 2018-11-30 NZA.421.53.2018 379
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z pézn. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Straz Miejska w Lublinie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Podwale 3a, 20-400 Lublin

Adres jednostki kontrolowane]

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Buczek mtodszy archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2018-08-21 2018-08-21

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

5270
Identyfikator
systemowy
REGON KRS
63/2018 2018-08-03
Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
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Archiwum zaktadowe zostato uwzglednione w strukturze organizacyjnej jednostki jako samodzielne stanowisko pracy ds.
archiwum,

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych: w jednostce od 1 stycznia 2018 r. obowiazuja nowe, uzgodnione z
Archiwum Panstwowym w Lublinie, normatywy kancelaryjno-archiwalne. Dokumentacja przechowywana w archiwum
zaktadowym czgéciowo zostata zakwalifikowana do nowych kategorii archiwalnych, jednak kwalifikacja znacznej ilosci akt
nadal wzbudza zastrzezenia. Najwigcej watpliwosci dotyczy dokumentacji wspétpracy z Urzedem Miasta Lublin i innymi
jednostkami organizacyjnymi oraz dokumentacji z lat 2011-2012 grupowanej w teczkach o tytule JOrganizacja i dziatalnosc
Strazy Miejskiej Teczki te zawieraja dokumentacje roznych klas rzeczowych. Dokumentacja ta kwalifikowana dotychczas
jako materiaty archiwalne (kat A) zostata zakwalifikowana do dokumentacji niearchiwalnej (kat. B). Nadano jej umownie 5-
letni okres przechowywania, co jest btedne, gdyz moze ona zawiera¢ np. materiaty archiwalne. Dokumentacja ta powinna
byc kwalifikowana do nowych kategorii archiwalnych dopiero po jej uporzadkowaniu i przyporzadkowaniu do odpowiednich
grup rzeczowych. Ustalono, ze zarzadzenia Komendanta przekazane od ostatniej kontroli posiadaja niewtasciwg kategorie
archiwalng, tj. B10 zamiast kat. A. Nie przekwalifikowano do materiatow archiwalnych czesci dokumentacji kontroli (np.
sygn. 494/2). Do materiatow archiwalnych (kat. A) btednie kwalifikowana jest natomiast dokumentacja skarg i wnioskow.

Dokumentacja spraw zakonczonych jest regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego, jednak niekompletnymi
rocznikami. Komarki organizacyjne rzadko przekazuja materiaty archiwalne (kat. A) w zwigzku z czym sa one w archiwum
zaktadowym niekompletne. Od ostatniej kontroli do archiwum zaktadowego materiaty archiwalne przekazaty: Stanowisko
ds. Kontroli, Kadry, Sekretariat, Oddziat Potnoc. Do archiwum zaktadowego nie przekazano catych serii dokumentacji, np.
sprawozdan statystycznych, rocznych sprawozdan z dziatalnosci sporzadzanych dla Urzedu Miasta Lublin i dla Komendy
Wojewddzkie] Policji w Lublinie. Stwierdzono, ze na stanowisku ds. archiwum zaktadowego znajduja sie sprawozdania z
dziatalnosci przekazywane do Urzedu Miasta Lublin z lat 2014-2016 w stanie nieuporzadkowanym oraz kserokopie
sprawozdan z dziatalnosci przesytane do KWP z lat 2012-2014 przechowywane w segregatorze. Nie ustalono gdzie znajduja
sie sprawozdania roczne z lat poprzednich. Ponadto, na stanowisku Gtdwnego Ksiegowego znajduja sie sprawozdania i
bilanse z lat 2004-2016 w ilosci ok. 0,20 mb, budzet i jego zmiany z lat 2013-2016 oraz listy ptac i karty wynagrodzen z lat
2014-2016 w ilosci ok. 0,47 mb.

W Strazy Miejskiej od lutego 2009 r. funkcjonuje system DART, w ktdrym rejestrowane s3 dane dotyczace dziatalnosci
Strazy, np. mandatow karnych i windykacji, interwencji policji, patroli.

Stan zbioru: zbiér dokumentacji w archiwum zaktadowym powiekszyt sie. llos¢ materiatow archiwalnych (kat. A)
zmniejszyta sig radykalnie w zwigzku ze zmiang kwalifikacji czgsci dokumentacji z lat 2011-2012 btednie zakwalifikowane]
do materiatow w archiwalnych. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry, jednak ztozenie materiatéw archiwalnych
bezposrednio w pudtach archiwalnych i brak zabezpieczenia w postaci teczek wigzanych stwarza mozliwoé¢ powstawania
uszkodzen mechanicznych w postaci odksztatcen, zagiec kart i zabrudzen.

Udostgpnianie akt: dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest wypozyczana i udostepniana na podstawie
kart udostepniania/wypozyczania akt, zwracana jest terminowo. Stan fizyczny zwracanych akt nie wzbudza zastrzezen.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: Dokumentacja sprzed 2004 . nie jest fizycznie wyodrebniona od wtasnej i jest
traktowana jako wtasna. Materiaty archiwalne (kat. A) nie sa wyodrebnione fizycznie na pétkach. Dokumentacja
niearchiwalna (kat. B) uktadana jest w podziale na komérki organizacyjne. Uktad ten jest czesciowo zaburzony z powodu
braku miejsca na regatach. Czgsc dokumentacji kat. B jest ztozona na parapetach oraz w pudle na podtodze na palecie.
Materiaty archiwalne s3 czgsciowo przesznurowane, spaginowane. Numeracja stron nanoszona jest w prawym dolnym rogu
strony. Materiaty archiwalne maja chronologiczny uktad wewnatrz teczek, zdarzajg sie przypadki niekonsekwentnego
uktadu. Materiaty archiwalne czesciowo nie zostaty zabezpieczone w teczkach wiazanych, a zostaty umieszczone
bezpodrednio w pudtach archiwalnych. W teczkach materiatdw archiwalnych stwierdzono obecnoéé elementéw
plastikowych. Sygnatur archiwalnych nie posiada dokumentacja starsza przechowywana w pierwszym pomieszczeniu w
pudtach z napisem "archiwum’.

Ewidencja: ewidencje archiwum zaktadowego stanowi wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, dwa zbiory spisdw zdawczo-
odbiorczych, ewidencja udostgpnien. W zbiorze spiséw prowadzonym wedtug komérek organizacyjnych umieszczono w
wigkszosci kserokopie spisow. Nie poprawiono réwniez w tym zbiorze kwalifikacji archiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze
zawierajg wszystkie wymagane elementy. Znaczna czes$¢ spisdw zawiera tylko 1 pozycje. Czes¢ dokumentacji nie jest
oznaczona sygnaturami archiwalnymi.

Lokal archiwum zaktadowego: lokal archiwum zaktadowego miesci si¢ na niskim parterze budynku, w ktérym Straz Miejska
ma siedzibe. Archiwum zaktadowe dysponuje dwoma pomieszczeniami magazynowymi (pomieszczenie | o powierzchni
16,90 m2, pomieszczenie Il o powierzchni 12,10 m2). Pomieszczenia wyposazone sg w regaty metalowe z patkami z ptyty
pilsniowej. Oswietlenie jest dzienne i elektryczne. Okna sg zaciemnione kartkami papieru. Podtoga jest wytozona terakota.
Do pomieszczenia Il wchodzi si¢ z pomieszczenia nr |. Pomieszczenia sa wyposazone w drabinke do korzystania z akt
ztozonych na wyzej usytuowanych potkach. Pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego sa wyposazone w sprzet
p.poz. w postaci gasnicy proszkowej, kocow gaéniczych i workéw ewakuacyjnych na akta. Jedno z pomieszczen wyposazone
w termohigrometr. Kontrolke pomiarow warunkéw klimatycznych panujacych w pomieszczeniach zatozono w styczniu
2018 r. W tym okresie temperatura wynosita ok 20-21 st., a wilgotnos¢ 24-25%. Wzrost wartosci wynikéw pomiarow
zaobserwowano w miesigcach letnich. W dniu kontroli temperatura wynosita 25 st., a wilgotnosc 67%.
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Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Nie wykonano zalecenia nr 1 dotyczacego przydzielenia na potrzeby archiwum zaktadowego nowego
lokalu, usytuowanego w budynku administracyjnym, zapewniajacym prawidiowe warunki
przechowywania i zabezpieczenia zasobu oraz wlasciwe jego wyposazenie.

2. Nie wykonano zalecenia nr 4 dotyczacego przekazania do archiwum zakladowego, w stanie
uporzadkowanym kompletnymi rocznikami, akt spraw zakonczonych znajdujgcych sie dotad na
stanowiskach pracy i nadania czynnosciom przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego
coroczny regularny charakter; dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakiadowego w
wiekszosci regularnie, ale niekompletnymi rocznikami - w archiwum zaktadowym brak niektérych serii
materiatéw archiwalnych m. in. sprawozdan statystycznych.

3. Nie wykonano w caftosci zalecenia nr 5 dotyczacego uporzadkowania zgromadzonych w zasobie
archiwum zakiadowego materiatéw archiwalnych; czes¢ materiatéw archiwalnych nie jest umieszczona
w teczkach aktowych, stwierdzono obecnosé elementéw plastikowych.

4. Nie wykonano w catosci zalecenia nr 6 dotyczacego dokonczenia znakowania jednostek archiwalnych
(teczek) w lewym dolnym rogu prawidtowo skonstruowanymi sygnaturami archiwalnymi, na ktére
skiada sie numer spisu zdawczo-odbiorczego wedtug wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych tamany przez
kolejng pozycje spisu zajmowana przez dana jednostke archiwalng (teczke); sygnatur nie posiada
dokumentacja starsza przechowywana w pomieszczeniu nr | w pudtach z napisem "archiwum®”.

5. Nie wykonano zalecenia nr 9 dotyczacego przesytania do wiadomodci Archiwum Panstwowego w
Lublinie po jednym egzemplarzu spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych (kat. A)
przejmowanych do zasobu archiwum zaktadowego.

6. Nie wykonano w catosci zalecenia nr 10 dotyczacego zabezpieczenia dokumentacji przed zniszczeniem
lub uszkodzeniem poprzez umieszczenie jej na potkach; czeé¢ dokumentacji przechowywana jest na
parapecie orazw pudle umieszczonym na palecie na podfodze.

7. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym nie zostata w catosci przekwalifikowana zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt wprowadzonym Zarzadzeniem nr 49/2017 Komendanta Strazy
Miejskiej Miasta Lublin z dnia 31 pazdziernika 2017 r. w sprawie wprowadzenia w Strazy Miejskiej
Miasta Lublin instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzatania archiwum
zaktadowego oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

8. W zbiorze spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzonym w ukiadzie wedlug komérek organizacyjnych
umieszczono kserokopie spisow.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Lokal archiwum zaktadowego dostosowaé do wymogow okreslonych w rozdziale 5 2019-06-28
instrukcji w sprawie organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego Strazy Miejskie]

Miasta Lublin wprowadzonej Zarzagdzeniem nr 49/2017 Komendanta Strazy Miejskiej

Miasta Lublin z dnia 31 pazdziernika 2017 r. w sprawie wprowadzenia w Strazy Miejskie]

Miasta Lublin instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzatania

archiwum zaktadowego orazjednolitego rzeczowego wykazu akt.

2. Akta spraw zakonczonych, zaréwno materiaty archiwalne jak i dokumentacje 2019-04-30
niearchiwalna, przekaza¢ z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego w stanie
uporzadkowanym kompletnymi rocznikami, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
sporzgdzonych oddzelnie dla materiatdw archiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla

dokumentacji niearchiwalnej (kat. B} w 3 egzemplarzach. Przestrzegac regularnego
przekazywania do archiwum zakfadowego kompletnymi rocznikami akt spraw
zakonczonych.
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3. Materiaty archiwalne znajdujgce sie w archiwum zakladowym uporzadkowaé¢ zgodnie z 2019-08-30
rozdziatem 6 obowigzujgcej instrukcji archiwalnej.

4. Dokonczy¢ znakowanie jednostek archiwalnych w lewym dolnym rogu sygnaturami 2019-02-28
archiwalnymi, na ktdre sktada sie numer spisu zdawczo-odbiorczego wediug wykazu

spiséw zdawczo-odbiorczych tamany przez kolejng pozycje spisu zajmowang przez dang

jednostke archiwalng (teczke).

5. Przestad, zgodnie z zapisami § 16.3 obowigzujgce] instrukcji archiwalnej, po jednym 2019-02-28
egzemplarzu  spisé6w  zdawczo-odbiorczych  materiatéw  archiwalnych  (kat.  A)
przechowywanych w archiwum zakfadowym. Czynnosci nadac regularny, corocany

charakter.

6. Zabezpieczy¢ dokumentacje przed miszczeniem lub uszkodzeniem poprzez 2019-01-31
umieszczenie jej na pétkach.

7. Catos¢ zasobu archiwum zaktadowego przekwalifikowaé zgodnie z jednolitym rzeczowym 2019-04-30
wykazem akt wprowadzonym Zarzadzeniem nr 49/2017 Komendanta Strazy Miejskiej

Miasta Lublin z dnia 31 paZdziernika 2017 r. w sprawie wprowadzenia w Strazy Miejskiej

Miasta Lublin instrukcji kancelaryjnej, instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzatania

archiwum zaktadowego oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

8. W zbiorze spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzonym w uktadzie wediug komdrek 2019-02-28
organizacyjnych kserokopie spisdw zdawczo-odbiorczych zastapié oryginatami.

Opis Termin realizacji

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 przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki Ilos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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




