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Zalecenia pokontrolne

W nawiazaniu do kontroli archiwum zakladowego Miej skiego Osrodka Pomocy Rodzi-
nie w Lublinie, przeprowadzonej zgodnie z art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. nr 97
poz. 673), w dniu 12 maja 2009 r. przez archiwiste mgr. Grzegorza Zabielskiego, Archiwum
Panstwowe w Lublinie przesyla uwagi i zalecenia pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byta ocena funkcjonowania archiwum zakladowego Osrodka oraz
stan przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych przez jego pracownikéw. Ponadto
sprawdzono stopien realizacji zalecefi pokontrolnych wydanych przez Archiwum Pafistwowe w
Lublinie w zwiazku z poprzednia kontrola archiwum zakladowego przeprowadzona dnia 2
czerwca 2006 .

W trakcie kontroli stwierdzono, ze obowigzujace normatywy kancelaryjno-archiwalne
w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji nie sg stosowane w sposéb do konca
prawidlowy. Cze$¢ jednostek aktowych przekazanych do archiwum zakladowego =z
~ksiegowosci” (ok. 25 teczek) ma nadane tytuly niezgodne z jednolitym rzeczowym wykazem
akt i zawartodcig teczek, co pociaga za soba bledng kwalifikacje, ponadto stwierdzono

przypadki innych pojedynczych bledéw w kwalifikacji (np. rozliczanie PIT jako kat. B30



zamiast kat. B10). Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego na podstawie
spiséw  zdawczo-odbiorczych w sposéb regularny, jednak spisy zdawczo-odbiorcze
sporzadzane sq w niewtasciwej ilosci - 2 egz. dla akt kategorii B oraz 3 egz. dla materiatow
archiwalnych (kat. A), zamiast odpowiednio w 3 1 4 egzemplarzach. Ponadto na stanowiskach
pracy nadal pozostaje dokumentacja, ktéra powinna zostaé przekazana do archiwum
zakladowego.

W przypadku materiatow archiwalnych (kat. A) stwierdzono, ze nie sg one fizycznie
oddzielone od dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) oraz nie sa w pelni uporzadkowane
wewnatrz jednostek aktowych. Ponadto znaczna ich czg$¢ znajduje sie w segregatorach zamiast
w teczkach wigzanych.

Dokumentacja jest zewidencjonowana w sposéb prawidlowy, jednak czes¢ akt, nie ma
naniesionej sygnatury archiwalnej. Poza tym odnosnie stosowanych s$rodkéw ewidencji
ustalono, ze w przypadku spisu materialdéw archiwalnych (kat. A) pod jedna pozycja spisu
wystepuje kilka jednostek aktowych (teczek).

Odnosnie opisu teczek aktowych stwierdzono, ze jednak zdarzaja si¢ przypadki wyste-
powania teczek bez opisu lub bez jego poszczegdlnych elementow.

W przypadku sposobu zabezpieczenia i wyposazenia archiwum zakladowego stwier-
dzono, ze do pomieszczen magazyndéw archiwalnych, z wyjatkiem jednego pomieszczenia,
prowadza drewniane drzwi, ktére nie sg obite blachg. Ponadto w trzech z czterech pomieszczen
magazynowych nie ma przyrzadéw do pomiaru temperatury i wilgotnosci, a wyniki pomiaré6w
W pomieszczeniu z zatozonym termohigrometrem nie sa rejestrowane.

Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca, co nastepuje:

1. Przekaza¢ do archiwum zakladowego, w stanie uporzadkowanym kompletnymi
rocznikami, akta spraw zakonczonych znajdujace si¢ dotad w komoérkach organizacyj-
nych (na stanowiskach pracy), szczegolnie materiaty archiwalne (kat. A), na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych dla materiatdw archiwalnych (kat. A) w 4
egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach. Jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materialéw archiwalnych (kat. A) przestaé do
Archiwum Panstwowego w Lublinie. Obowiazek uporzadkowania przekazywanej
dokumentacji spoczywa na komorce organizacyjnej, ktora ja przekazuje.

2. Zobowigzaé pracownikdw do S$cistego przestrzegania normatywdow kancelaryjno-
archiwalnych, szczegélnie w zakresie przygotowywania dokumentacji do przekazywa-

nia do archiwum zaktadowego.



10.

Wydzieli¢ z zasobu materialy archiwalne (kat. A) i przechowywaé je oddzielnie od
dokumentacji niearchiwalnej (kat. B), na specjalnie do tego przeznaczonym regale.
Uporzadkowa¢ materiaty archiwalne (kat. A) znajdujace si¢ w archiwum zakladowym.
Prawidlowo uformowaé jednostki archiwalne 1 uporzadkowaé akta wewnatrz teczek
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami to jest z § 14 rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375) oraz § 29 obowia-
zujacej w Odrodku instrukcji kancelaryjne;.
Poprawi¢ spisy zdawczo-odbiorcze materialéw archiwalnych (kat. A) w taki sposéb,
aby pod jedna pozycja spisu wystgpowata jedna jednostka aktowa (teczka).
Oznakowaé wszystkie jednostki archiwalne (teczki) ujete w spisach zdawczo-
odbiorezych, sygnaturami archiwalnymi, na ktére sklada sie numer spisu zdawczo-
odbiorczego wedhig wykazu spiséw zdawcezo-odbiorczych tamany przez kolejng pozy-
cj¢ spisu zajmowang przez dang jednostke archiwalng (teczke).
Poprawi¢ bi¢dng klasyfikacje i kwalifikacje akt, ktore zostaty przekazane do archiwum
zakladowego niezgodnie z instrukcja kancelaryjna, w stanie nieuporzadkowanym.
Uzupetni¢ brakujace elementy opisu teczek aktowych zgodnie z obowigzujacymi w
Osrodku normatywami kancelaryjno-archiwalnymi. Pelny opis teczek aktowych powi-
nien zawierac:

— nazwg jednostki organizacyjnej oraz nazwe komorki organizacyijnej,

— znak akt tj. symbol literowy komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z

wykazu akt,
— kategorie archiwalng akt,
— tytul teczki, tj. pelne hasto z wykazu akt uzupetnione o rodzaj dokumentacji za-

wartej,

roczne daty skrajne akt, tj. data pierwszego i ostatniego pisma.

Wymieni¢ drewniane drzwi do pomieszczen archiwum zaktadowego, na metalowe
posiadajace atest przeciwpozarowy o wytrzymatosci min. 30 minut lub istniejace drzwi
obi¢ blacha.

Zaopatrzy¢ pomieszczenia magazynowe archiwum zakladowego w termohigrometr.
Regularnie dokonywa¢ pomiaréw temperatury oraz wilgotnosci i w zaleznosci od

wynikow podejmowa¢ konkretne dziatania (osuszanie, wietrzenie itp.) w celu utrzyma-



nia stabilnych warunkéw np. wedtug Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 15 lutego
2005 r. w sprawie warunkéw przechowywania dokumentacji osobowej i placowe]
pracodawcow (Dz. U. nr 32, poz. 284) temperatura powinna wynosi¢ 14-20°C, a wil-
gotnos$¢ powinna utrzymywaé sie w granicach 45 - 60 % wilgotnosci wzgledne;.
Informacj¢ o dzialaniach podjetych w celu realizacji zalecen prosimy nadesta¢ do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciggu 30 dni od daty otrzymania zalecen. Termin
wykonania zlecen ujetych w pkt 1, 4, 6, 7, 8 ustala si¢ na 30 listopada 2009 r., pkt 51 9 na 30
wrzesnia 2009 r., a pkt 2, 3 i 10 niezwlocznie. Po wykonaniu zalecen nalezy przestaé

sprawozdanie z ich realizacji.
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