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Zalecenia pokontrolne

W nawigzaniu do kontroli archiwum zakladowego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
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 (Dz. U. z 2011 r. nr 123, poz. 698 z
poézn. zm.) w dniu 11 maja 2012 r. przez starszego archiwist¢ Ann¢ Jadeszko w obecnosci P.

- — inspektora, opiekuna archiwum zakladowego, Archiwum Panstwowe
w Lublinie przesyta uwagi i zalecenia pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byla realizacja przez jednostke organizacyjng wytwarzajaca
panstwowy zaséb archiwalny obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. nr 123, poz. 698 z pézn.
zm.). W szczeg6lnosci kontroli poddano funkcjonowanie archiwum zakladowego Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie w Lublinie oraz stan przestrzegania przepiséw kancelaryjnych
i archiwalnych przez jego pracownikéw. Ponadto sprawdzono stopien realizacji zalecen
pokontrolnych wydanych przez Archiwum Paristwowe w Lublinie w zwigzku z poprzednia
kontrolg archiwum zaktadowego przeprowadzong w dniu 12 maja 2009 r.

W wyniku kontroli ustalono, ze w Os$rodku obowiazuja i sg stosowane przepisy
kancelaryjne i archiwalne wprowadzone zarzadzeniem nr 84/2009 Dyrektora MOPR w
Lublinie z dnia 6 listopada 2009 r. Zmiany w obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazie
akt wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora MOPR nr 95/2009 z dnia 2009 r. nie zostaty
uzgodnione z Archiwum PafAstwowym w Lublinie. Dokumentacja spraw zakonczonych jest

przekazywata do archiwum zakladowego regularnie lecz niekompletnymi rocznikami. Nie



wszystkie komorki organizacyjne MOPR przekazuja do archiwum zakladowego materiaty
archiwalne. Poprawno$¢ stosowania przepisow kancelaryjno-archiwalnych nadal wzbudza
zastrzezenia w zakresie nadawania symboli kwalifikacji archiwalnej (np. kat. B5 zamiast BES
w spisie nr 248 , Programy dziatan na rzecz niepelnosprawnych mieszkancéw Miasta”, akta
osobowe sg oznaczone kat. BS0 zamiast BE50).

Sposéb prowadzenia ewidencji obecnie nie wzbudza zastrzezen. Od czasu ostatniej
kontroli nie wystano do wiadomos$ci Archiwum Panstwowego w Lublinie egzemplarzy
spisbw  zdawczo-odbiorczych materialdw archiwalnych przejetych do archiwum
zaktadowego.

Akta zgromadzone w zasobie archiwum zakladowego ulozone sq wedlug komérek
organizacyjnych w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych, materiaty archiwalne (kat. A) sa
fizycznie oddzielone od dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) i ztozone na odrgbnym regale.
Opis teczek na ogoét jest poprawny, jednak zdarzaja sie pojedyncze przypadki braku
oznaczenia kategorii archiwalnej. Teczki aktowe sg oznakowane sygnaturami archiwalnymi.
Materialy archiwalne (kat. A) sa w wigkszosci prawidtowo uporzadkowane wewnatrz teczek,
zdarzaja si¢ jednak przypadki teczek, w ktérych nie utozono dokumentacji chronologicznie.
Ponadto paginacja w niektdérych teczkach jest wykonana od konica jednostek, strony w czgsci
teczek ponumerowano w prawym dolnym rogu zamiast w prawym gérnym. Materialy
archiwalne (kat. A) sa w archiwum zaktadowym niekompletne.

W 2011 r. przejeto do archiwum zaktadowego MOPR dokumentacje zlikwidowanego
Osrodka Adaptacyjno-Opiekunczego w Lublinie. Przejeta dokumentacja nie ma okreslone;j
kategorii archiwalnej w spisach bedacych podstawa przekazania. Obecnie trwajg prace nad
ewidencjg 1 uporzadkowaniem tej dokumentacji. Cze$¢ dokumentacji odziedziczonej to
materialy archiwalne, podlegajace obowiazkowi przekazania na wieczyste przechowywanie
Archiwum Panstwowemu w Lublinie na podstawie § 11 ust. 1 pkt 1 i § 12 ust. 2
rozporzadzenia Ministra Kultury zdnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postgpowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375).

Na postawie kart udostgpnienia sa wydawanie akta dotyczace podopiecznych, ktére sg
nastgpnie kontynuowane na stanowiskach pracy. Jest to w rzeczywistosci wycofanie
dokumentacji z archiwum zaktadowego, a nie jej udostgpnienie, czy wypozyczenie. Procedura

wycofania akt z archiwum zakladowego powinna by¢ ustalona w instrukcji archiwalnej
MOPR w Lublinie.



Warunki pracy w archiwum zakltadowym sa ucigzliwe poniewaz stanowisko pracy
archiwisty zaktadowego zorganizowane jest w piwnicy, ze stabym o§wietleniem naturalnym.

Zalecenia wydane w wyniku poprzedniej kontroli zostaly wykonane czeéciowo:
Dokumentacja spraw zakonczonych kat. B jest przekazywana regularnie do archiwum
zakladowego, materialy archiwalne sg nadal przekazywane nieregularnie i niekompletnymi
rocznikami, nie przekazano do wiadomosci Archiwum Panstwowego w Lublinie jednego
egzemplarza spiséw dokumentacji kat. A (pkt 1 zalecen). Pracownicy zostali zobowiazani do
przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, mimo to przepisy te nie sa nadal
SciSle przestrzegane, zwlaszcza w zakresie prawidtowego przekazywania dokumentacji do
archiwum zakladowego (pkt 2 zalecen). Wydzielono z zasobu archiwum zakladowego
materialy archiwalne i zlozono je na odrgbnym regale (pkt 3 zalecen). Materialy archiwalne
sg obecnie przetozone do teczek wigzanych, w znacznej wiekszosci posiadaja pelne opisy,
zdarzajg jednak przypadki braku ukladu chronologicznego dokumentacii wewnatrz teczek,
nieprawidlowo wykonanej paginacji (pkt 4 zalecefi). Poprawiono spisy zdawczo-odbiorcze
materialow umieszczajac pod jedna pozycja po jednej teczce aktowej (pkt 5 zalecen).
Jednostki aktowe zgromadzone w zasobie archiwum zaktadowego zostaly oznakowane
sygnaturami archiwalnymi (pkt 6 zaleceri). Poprawiono bledna klasyfikacje i kwalifikacje
dokumentacji, ktéra byla przekazana do archiwum zakladowego w stanie
nieuporzadkowanym (pkt 7 zaleceri). Uzupelniono opisy teczek aktowych, zgodnie
z zaleceniami Archiwum Panstwowego w Lublinie (pkt 8 zalecen). W lokalu archiwum przy
ul. Grodzkiej 7 nie wymieniono drzwi prowadzacych do lokalu archiwum zakladowego, nie
obito istniejacych drzwi blacha (pkt 9 zaleceft). Zakupiono termohigrometry do pomieszczen
archiwum zakladowego. Wyniki pomiaréw sa odnotowywane w kontrolce. Temperatura i
wilgotnos¢ powietrza w pomieszczeniach magazynowych przy ul. Grodzkiej 7 zmienia si¢ w

zaleznoscei od pory roku i okresowo przekracza gérne dopuszczalne granice (pkt 10 zalecen).
Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca:

1. Dokona¢ analizy obowiazujacych przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w celu
dostosowania ich do aktualnych przepiséw prawa i potrzeb podmiotu. Instrukcje o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zakladowego uzupetié¢ o zapisy dotyczace
procedury wycofywania akt zarchiwum zakladowego. Uzgodni¢é z archiwum
panstwowym zmiany w instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazie akt oraz
instrukcji archiwalnej zgodnie z art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. nr 123, poz. 698 z



pézn. zm.) oraz z § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia
2002 r. wsprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

. Zobowiaza¢ pracownikow, szczegélnie kierownikéw komoérek organizacyjnych do
scislego przestrzegania normatywow kancelaryjnych i archiwalnych obowiazujacych
w Miejskim Os$rodku Pomocy Rodzinie w Lublinie, zwlaszcza w zakresie kompletnego
przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum zakladowego, zgodnie z § 28 pkt 3
obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej ww. zarzadzeniem nr 84/2009
Dyrektora MOPR w Lublinie z dnia 6 listopada 2009 r.

. Przekaza¢ do archiwum zaktadowego, w stanie uporzadkowanym kompletnymi
rocznikami, akta spraw zakonczonych znajdujace si¢ dotad na stanowiskach pracy, na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych dla materiatéw archiwalnych
(kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
w 3 egzemplarzach. W spisach zdawczo-odbiorczych akt kat. A pod jedna pozycja spisu
mozna umiesci¢ tylko jedng j‘ednostkq archiwalng (teczke). Obowiazek uporzadkowania
przekazywanej dokumentacji oraz sporzadzania spiséw zdawczo-odbiorczych spoczywa
na pracownikach komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacije.

. Zakonczy¢ porzadkowanie materialtéw archiwalnych (kat. A) przechowywanych
w archiwum zakladowym. Sposéb uporzadkowania okresla § 29 pkt 1 ww. instrukcji
kancelaryjnej obowiazujacej w Osrodku.

. Dokona¢ sprawdzenia poprawnosci kwalifikacji dokumentacji przejetej do archiwum
zaktadowego, poprawi¢ bledng kwalifikacje¢ akt.

. Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie materialy archiwalne (kat. A)
wytworzone w wyniku dziatalnosci Osrodka Adaptacyjno-Opiekuniczego w Lublinie, po
uprzednim uporzadkowaniu tych materialéw archiwalnych zgodnie z § 11 ust. 1 pkt 1
1§ 12 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
itrybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr
167 poz. 1375) w trybie okreslonym w §§ 13-16 tegoz rozporzadzenia. Akta przekazaé na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach na no$niku papierowym, z
ktorych 2 nalezy przestaé¢ uprzednio do Archiwum Pafistwowego w Lublinie. Nalezy
rownoczesnie dotaczy¢ spis w formie elektronicznej na ptycie CD lub dyskietce. Dla

kazdej przekazywanej jednostki archiwalnej (teczki) nalezy w spisie poda¢ liczbe stron.



Do spiséw nalezy dolaczy¢ zgodnie z § 15 ust. 314 pkt. 1 cytowanego rozporzgdzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. rys historyczny jednostki organizacyjne;j, tj.
informacj¢ zawierajaca podstawowe dane dotyczace organizacji i zakresu dzialania
podmiotu, ktéry wytworzyt przekazywane materialy. Bezposrednio przed przejeciem, po
uzyskaniu akceptacji przestanych spiséw zdawczo-odbiorczych, przekazywane akta
nalezy podda¢ dezynfekcji w komorze fumigacyjnej. Materiaty archiwalne powinny by¢
zapakowane w pudla archiwizacyijne, wykonane z tektury litej, bezkwasowej (z rezerwa
alkaliczna o pH nie mniejszym niz 7), o gramaturze nie mniejszej niz 1200 g/m?.
Wysokos¢ pudta (grzbiet) powinna wynosi¢ ok. 11 cm. Inne wymiary pudla (szeroko$é
i dtugoé¢) powinny by¢ dostosowane do rozmiaréw akt.

7. Jeden egzemplarz spisow zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych (kat. A)
regularnie przesyta¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie.

8. Zapewni¢ stabilne warunki klimatyczne w pomieszczaniu magazynowym, w ktérym
zgromadzono dokumentacje wytworzong w wyniku dziatalnosci Miejskiego Ogrodka
Pomocy Rodzinie w Lublinie. Ustalajac optymalne parametry wilgotnosci i temperatury
powietrza mozna oprzeé¢ si¢ na rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z
2011 r., nr 14, poz. 67).

9. Wymieni¢ drewniane drzwi do pomieszczen archiwum zakladowego na metalowe,

posiadajace atest przeciwpozarowy o wytrzymatosci min. 30 minut.

Informacj¢ o dzialaniach podjetych w celu realizacji zalecen prosimy nadestaé¢ do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciagu 30 dni od ich otrzymania.

Ustala si¢ nastepujace terminy wykonania zalecen: pkt. 2, 7 — niezwlocznie; 3, 5 do 31
sierpnia 2012 r., pkt 1, 4, 6, 8, 9 do 31 grudnia 2012 r. Po wykonaniu zaleceri wymienionych

W poszczegolnych punktach nalezy przesta¢ sprawozdanie z ich realizacji.

DYREKTOR
Archiwum Panstw

Anna Jadeszko
tel. 81 528 61 52
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