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Wystapienie pokontrolne

W nawiazaniu do kontroli archiwum zaktadowego Migjskiego Urzedu Pracy w
Lublinie, przeprowadzonej zgodnie z art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. nr 123 poz. 698) w dniu 5
pazdziernika 2015 r. przez mlodszego archiwiste Dominike Modzelewska w obecnosci pana
' archiwisty zakladowego, Archiwum Panstwowe w Lublinie ptzesyla
wystapienie pokontrolne. )

Przedmiotem kontroli byla ocena realizacji przez jednostke organizacyjng
obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach. W szczegdlnoéci kontroli poddano funkcjonowanie archiwum
zaktadowego Miejskiego Urzad Pracy w Lublinie oraz stan przestrzegania przepisow
kancelaryjno-archiwalnych przez jego pracownikow. Ponadto sprawdzono stopien realizacji
zalecenn pokontrolnych wydanych przez Archiwum w zwiazku z poprzednia kontrola
archiwum zaktadowego Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie, przeprowadzong w dniu 29
pazdziernika 2012 r.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze w jednostce nr 46/05 Dyrektora Miejskiego
Urzgdu Pracy w Lublinie z dnia 28 grudnia 2005 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej 1
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o zakresie dziatania archiwum zaktadowego w
Migjskich Urzgdzie Pracy w Lublinie ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem nr 38/2011
Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie z dnia 24 sierpnia 2011 r. Od 1 stycznia 2016
r. w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie beda obowiazywaty nowe przepisy kancelaryjno-
archiwalne, uzgodnione z Archiwum Pafnstwowym w Lublinie (NZA.420.81.2014).
Obowiazujace obecnie w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie przepisy kancelaryjne i
archiwalne sa stosowane prawidlowo w zakresie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji. Dokumentacja spraw zakoficzonych od 2013 r. jest regularnie przekazywana

do archiwum zaktadowego.
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Materialy archiwalne (kat. A) sq prawidlowo uporzadkowane wewnatrz teczek. Opis
jednostek archiwalnych oraz sposob oznakowania sygnaturg archiwalng nie wzbudzajg
zastrzezen.

Spisy zdawczo-odbiorcze sa prowadzone w zasadzie poprawnie — zdarzaja sig
nieliczne bledy (np. na spisie zdawczo-odbiorczym zawierajacym akta osobowe 0sOb
bezrobotnych brak jest kategorii archiwalnej, na spisie zdawczo-odbiorczym nr 4576
materialéw archiwalnych (kat. A) pod jedna pozycja zostato ujetych kilka jednostek). Uwagi
te dotycza spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych przed rokiem 2013. Od 2013 r. spisy
zdawczo-odbiorcze sg sporzadzane poprawnie.

Materialy archiwalne (kat. A) sq fizycznie oddzielone od dokumentacji niearchiwalne)
(kat. B) i zlozone na oddzielnym regale. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry, materiaty
archiwalne (kat. A) sq przechowywane w teczkach bezkwasowych wigzanych, dokumentacja
niearchiwalna (kat. B) jest przechowywana w teczkach wiazanych i w pudtach z tektury
falistej. Podczas poprzedniej kontroli stwierdzono, ze czgS¢ dokumentacji z powodu braku
miejsca na regatach zostala zlozona bezpoérednio na podlodze. Obecnie sytuacja taka nie ma
miejsca. Calo$é dokumentacji spoczywa na regalach.

Odnoénie do wyposazenia i zapewnienia odpowiednich warunkow przechowywania
zasobu ustalono, ze wyposazenie lokalu przy ul. Niecalej 14 na wypadek zagrozenia
szkodliwymi czynnikami stanowia czujniki dymu, koce gasnicze szklane i gasnice proszkowe
w kazdym z pomieszczen oraz instalacja antywlamaniowa w ramach catego obiektu. Przez
cze$é pomieszezen przechodzq rury c.o. z zaworami — w tych pomieszczeniach zatozono
dodatkowo czujniki poziomu wody na wypadek zalania. W pomieszczeniach przy ul.
Chmielnej 2 zabezpieczenie na wypadek zagrozenia szkodliwymi czynnikami zewngtrznymi
stanowig gaénice proszkowe. Brak jest kocéw gaéniczych szklanych i workéw na akta.

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w suterenie budynku zajmowanego
przez Urzad i obejmuje 7 pomieszczen o facznej powierzchni ok. 170 m?. Miejski Urzad
Pracy wynajmuje przy ul. Chmielnej 2 pig¢ pomieszczen magazynowych o taczne
powierzchni 107 m2, usytuowanych na I pigtrze budynku. Wyposazenie lokalu przy ul.
Niecalej 14 stanowia regaly jezdne (kompaktowe), regaly metalowe, drabinki, biurka i
krzesta. Oéwietlenie dzienne i jarzeniowe, okna z mikrowentylacja, okratowane. W
pomieszczeniach zainstalowana jest klimatyzacja. W lokalu zainstalowany jest
termohigrometr, sa codziennie dokonywane pomiary temperatury i wilgotnosci. W dniu
kontroli temperatura wynosita 20,6 °C a wilgotno§¢ 49,4%. Drzwi drewniane i metalowe,

zewnetrzne z atestem przeciwpozarowym. Pomieszczenia przy ul. Chmielnej 2 wyposazone
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sa w regaly metalowe stacjonarne, biurka i krzesta. Pomieszczenia sa wyposazone w
termohigrometry, sa codziennie dokonywane pomiary temperatury i wilgotnosci. W
pomieszczeniach przechowywana jest dokumentacja niearchiwalna (kat. B).

Odnosnie do wykonania zalecen pokontrolnych stwierdzono, ze pkt pierwszy zalecen
dotyczacy przestrzegania normatywow kancelaryjnych zostal wykonany. Pkt drugi zalecen
dotyczacy przekazania do archiwum zaktadowego akt spraw zakonczonych zostal wykonany:.
Pkt 3 zalecen dotyczacy uzupelnienia tytuléw materiatéw archiwalnych zostal wykonany. Pkt
4 zalecen dotyczacy zabezpieczenia materialéw archiwalnych zostal wykonany. Pkt 5 zaleceri
dotyczacy przekazania do Archiwum Pafstwowego w Lublinie materiatow archiwalnych
zostal wykonany. W 2013 r. jednostka przekazala materiaty archiwalne wytworzone przez
Rejonowy Urzad Pracy w Lublinie (93 mb, 79 j.a. z lat 1990-2000). Pkt 6 i pkt 7 zalecen
dotyczace dostosowania obowigzujacych .w Urzedzie przepisow kancelaryjno-archiwalnych
do potrzeb podmiotu zostalty wykonane — od 1 stycznia 2016 r. jednostka bedzie sie
postugiwa¢ nowymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi, uzgodnionymi z Archiwum
Panstwowym w Lublinie. Pkt 8 zalecen dotyczacy wycofania z archiwum zakladowego
wypozyczonych teczek, ktore s kontynuowane jest w realizacji — wypozyczone teczki s
regularnie wycofywane z archiwum zaktadowego.

Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca, co nastgpuje:

1. Zobowiaza¢ pracownikow do $cistego przestrzegania normatywow kancelaryjno-
archiwalnych, szczegdélnie w zakresie prawidlowego zakladania i opisywania
teczek aktowych oraz przygotowania dokumentacji spraw zakonczonych do
przekazania do archiwum zaktadowego.

2. Poprawic ewidencjg archiwum zakladowego. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzic¢
z uwzglednieniem podzialu na materialty archiwalne 1 dokumentacje
niearchiwalng. W spisach zdawczo-odbiorczych akt kat. A pod jedna pozycja spisu
mozna umiescic tylko jedng jednostke archiwalna. W spisach uzupelnic¢ informacje
o kategorii akt.

3. Wyposazy¢ pomieszczenia magazynowe przy. ul. Chmielnej 2 w worki
ewakuacyjne na akta i koce gasnicze szklane.

4. Nadal corocznie przesylac do Archiwum Panstwowego w Lublinie spisy
materialow archiwalnych (kat. A) stanowigcych zasob archiwum zakladowego
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie.

Informacje o dziataniach podjgtych w celu realizacji zalecen prosimy nadesta¢ do

Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciggu 30 dni od daty jego otrzymania. Termin
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wykonania zalecen ustala si¢ W p
pkt 3 — niezwlocznie, w pkt 4 — do regul

przesta¢ sprawozdanie z ich realizacji.

Dominika Modzelewska
81 528 61 52

kt 1 — niezwlocznie; w pkt 2 — do 30 czerwca 2016 ., w

arnego stosowania. Po wykonaniu zaleceni nalezy
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