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Zalecenia pokontrolne

W nawigzaniu do kontroli archiwum zakladowego Miejskiego Os$rodka
Pomocy Rodzinie w Lublinie przeprowadzonej zgodnie z art. 21 ust.2 i art.28 ust. 4
ustawy z dn. 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. jedn.
Dz.U.Nr 167 poz. 1375 z pdzn. zm. ) w dniu 3 wrze$nia 2003 1. przez mgr Renate
Gasior, ml. archiwiste, Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyla wnioski i zalecenia
pokontrolne.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze kontrolowana jednostka zlecila
prowadzenie czynnosci archiwalnych Spolce cywilnej ,,Neron” — Ushugi Archiwalne
mgr A. Obara 1 A. Sienkiewicz, ktorej przedstawiciele przebywaja w Osrodku raz w
tygodniu. Podczas ich nieobecnosci do archiwum przekazywana jest sporadycznie
dokumentacja niepotrzebna do prac biezacych. Proces ten odbywat si¢ do tej pory w
sposob niekontrolowany i bez poszanowania regut archiwalnych (brak ewidencji
przekazywanej dokumentaciji). Kontrolowany podmiot przedstawit nowo opracowane
normatywy kancelaryjno-archiwalne do zatwierdzenia przez Archiwum Panstwowe w
Lublinie. Wigkszos¢ dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym to
dokumentacja niearchiwalna o krotkim okresie przechowywania, natomiast materiaty
archiwalne sa zachowane w archiwum jedynie fragmentarycznie i dotycza krétkiego,
dwuletniego okresu. Ponadto wymagaja catkowitego uporzadkowania wewnatrz gdyz
dokumenty ulozone sa w kolejnosci odwrotnej do chronologicznej i zawieraja rowniez
dokumentacj¢ niearchiwalng (kat. B). Nie wszystkie okladki teczek aktowych
posiadaja pelny, prawidlowy opis archiwalny, zgodny z dotychczas obowigzujacym
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Pomieszczenie archiwum zakladowego wymaga
podjgcia niezbednych dzatan w postaci osuszenia i odmalowania, wyposaZenia w
sprzet gasniczy, a takze systematycznego sprzatania. Nalezy tez wygospodarowaé
miejsce pracy dla osoby zajmujacej sie archiwum.

Wobec powyzszego Archiwum zaleca, co nastepuje:

1. Zorganizowa¢ zgodnie z wymogami archiwalnymi archiwum zakladowe, tj.:



= Zapewni¢ odpowiednie zabezpieczenie przeciwpozarowe: zakupi¢ gasnice
proszkowa, worki i koce gasnicze, drzwi do archiwum obi¢ blachg i
wyposazy¢ w dwa zamki

»  Odswiezyé pomieszezenia poprzez ich odmalowanie 1 osuszenie

» W lokalu tym powinno si¢ réwniez znajdowa¢ biurko i kizeslo dla
archiwisty oraz schodki

2. Posréd pracownikow Miejskiego Osérodka Pomocy Rodzinie w Lublinie
wyznaczy¢ osobe odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego
posiadajaca odpowiednie kwalifikacje lub skierowa¢ ja na szkolenie
archiwalne.

3. Wydzielone w archiwum zakladowym materialy archiwalne (kat. A)
uporzadkowaé¢ wewnatrz teczek (wydzieli¢ z akt dokumentacj¢ niearchiwalna,
nadaé dokumentom wewnatrz teczek uklad chronologiczny, ponumerowac
zwyklym oldwkiem strony zapisane, akta zszy¢, prawidlowo opisac teczki). Do
czasu zatwierdzenia normatywow kancelaryjno-archiwalnych, sposob
porzadkowania materialéw archiwalnych (kat. A) okresla § 14 rozporzadzenia
Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 1. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych ( Dz. U.
Nr 167 poz. 1375 z péZn. zm.)

4. Materialy archiwalne (kat. A) zgromadzone w poszezegolnych komorkach
organizacyjnych nalezy uporzadkowa¢ wewnatrz jednostek zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami to jest § 14 Rozﬁorzqdzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167 poz. 1375 z pdzn. zm.).

5. Sporzadzi¢ ewidencje materialéw archiwalnych (kat. A) w postaci spisow
zdawczo-odbiorczych wykonanych w 4 egz. z tego jeden egzemplarz nalezy
przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie.

6. Dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) rowniez nalezy wykona¢ ewidencjg
w 3 egz. oddzielnie dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych MOPR .

7. W przyszlosci przekazywa¢ dokumentacje do archiwum zakladowego
wylacznie w stanie uporzadkowanym, na podstawie spisow zdawczo-

odbiorczych sporzadzonych przez pracownikéow komorek organizacyjnych



przekazujacych akta, oddzielnie dla materialéw archiwalnych (kat. A) w 4 egz.
1 dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egz.

8. Akta kat. B 50 i BE 50 (listy plac, karty plac, akta osobowe) znajdujace si¢ w
pomieszczemach biurowych nalezy takze zewidencjonowac.

9. Zaprowadzi¢ wykaz spisow zdawczo-odbiorezych akt przekazanych do
archiwum zakltadowego 1 nada¢ teczkom sygnature archiwum zakladowego,
ktorg stanowi numer spisu zdawczo-odbiorczego tamany przez numer pozycji
danego spisu (formularz PuA-31w zalaczeniu).

10. Dokumentacje udostepnia¢ na podstawie kart udostgpniania (wzdr w

zalaczeniu).
Informacije o podjetych dziataniach w celu realizacji zalecen nalezy przestac do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciaggu 30 dni od daty ich otrzymania,

sprawozdanie z ich wykonania do 31stycznia 2004 1.
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