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R MIEJSKI OSRODEK POMOCY RODZINIE

Lublin, dn. 9 pazdziernika 2003r.

MOPR.D.1.09121/5/03

Archiwum Parnistwowe
w Lublinie

ul. Jezuicka 13
20-950 Lublin

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie w Lublinie w odpowiedzi na otrzymane pismem
z dnia 20003-09-09 znak: 402-49/03 zalecenia pokontrolne uprzejmie informuje o podjetych

dziataniach w celu ich realizacji:

Ad. 1

Archiwum zakladowe zostanie zorganizowane zgodnie z obowigzujacymi wymogami w tym
zakresie tj.

- archiwum wyposazone zostanie w niezbedny sprzgt p.poz. tj. gasnice proszkowe, koc
gasniczy, drzwi do archiwum obite zostana blachg i wyposazone w dwa zamki

- pomieszczenia archiwalne zostana pomalowane

- archiwum wyposazone zostanie w biurko i krzesto

Ad.2
Sposrod pracownikéw Osrodka zostanie wyznaczona osoba odpowiedzialna za prowadzenie
archiwum zakladowego, ktora zostanie skierowana na szkolenie archiwalne.

Ad.3

Wydzielone w archiwum zakladowym materialy archiwalne (kat A) zostana sukcesywnie
uporzadkowane wewnatrz teczek zgodnie z § 14 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia .2002r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz.U. nr 167 poz. 1375 z p6zn. zm.)

Ad. 4

Materialy archiwalne (kat A) zgromadzone w komérkach organizacyjnych Osrodka zostana
sukcesywnie uporzadkowane zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami tj. § 14
Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. nr 167 poz. 1375 z p6zn. zm.).



Ad. 5

Zostanie sporzadzona w 4 egzemplarzach ewidencja materialéw archiwalnych (kat A) w postaci
spiséw zdawczo — odbiorczych z ktérych jeden zostanie przekazany do Archiwum Panstwowego
w Lublinie.

Ad. 6
Dla dokumentacji niearchiwalnej (kat B) zostanie sporzadzona w 3 egzemplarzach ewidencja
oddzielnie dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych Osrodka.

Ad.7

Dokumentacja archiwalna przekazywana do archiwum zakladowego bedzie przyjmowana
w stanie uporzadkowanym, na podstawie spisow zdawczo- odbiorczych sporzadzanych przez
pracownikéw komérek organizacyjnych Osrodka przekazujacych akta, oddzielnie dla
materiatlow archiwalnych (kat.A) w 4 egz. i dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egz.

Ad. 8
Akta kat B50 i BE50 (listy plac, karty plac, akta osobowe) znajdujace si¢ w pomieszczeniach
biurowych zostang zaewidencjonowane

Ad. 9

Wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych akt przekazanych do archiwum zakladowego zostana
zaprowadzone, a teczkom nadana zostanie sygnatura archiwum zakladowego., wedhug
otrzymanego formularza PuA-31.

Ad 10
Dokumentacja archiwalna udostepniania bedzie na podstawie kart udostgpniania, wedlug
otrzymanego wzoru.

Sprawozdanie z wykonanych zalecen pokontrolnych przeslemy Pafistwu do dnia 31
stycznia 2004 roku.
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