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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

W zwiazku z kontrola archiwum zakladowego Strazy Miejskiej Miasta Lublin,
przeprowadzong zgodnie z art. 21 ust. 2 1 art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 .
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. nr 123 poz. 698) w dniu
3 wrzesénia 2015 r. przez Anne Jadeszko, st. archiwiste Archiwum Panstwowego w Lublinie w
obecnosci - inspektora w Zespole Komunikacji Spotecznej, Profilaktyki i
Archiwum, Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyla uwagi i zalecenia pokontrolne.

Przedmiotem Kkontroli byta realizacja przez jednostke organizacyjna wytwarzajaca
panstwowy zasob archiwalny obowiazkéw wynikajgcych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach. W szczegolnosci kontroli poddano
postgpowanie z materiatami archiwalnymi, funkcjonowanie archiwum zaktadowego oraz stan
przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych przez jego pracownikéw. Ponadto
sprawdzono stopien realizacji zalecenn pokontrolnych wydanych przez Archiwum w zwiazku z
poprzednig kontrolg archiwum zakladowego podmiotu przeprowadzong w dniu 22 sierpnia
2012 r.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze w Strazy Miejskiej Miasta Lublin brak
uzgodnionych z archiwum panstwem przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych. W praktyce
kancelaryjnej stosowane sg projekty przepiséw przesltane pismem z dnia 17 grudnia 2013 r.
znak: SM-KSA.163.2.2013 do Archiwum Panstwowego w Lublinie w celu uzgodnienia.
Stosowanie przepisow, ktore nie zostaly uzgodnione z archiwum panstwowym powoduje
powstawanie blgdow w klasyfikacji, a zwlaszcza w ustalaniu kwalifikacji archiwalnej
wytwarzane] w Strazy Miejskiej dokumentacji. Blgdna kwalifikacja 1 kwalifikacja jest
szczegolnie widoczna w dokumentacji z lat 2011-2012, kiedy Straz Miejska postugiwala sie
przepisami stanowigcymi zalaczniki nr 1, 2, 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. nr 14 poz. 67 i nr 27 poz. 140), ktore nie sg adresowane do gminnych jednostek
samorzagdowych. W Strazy Miejskiej od lutego 2009 r. funkcjonuje elektroniczny system



DART, w ktérym rejestrowane sq dane dotyczace dzialalno$ci Strazy np. mandatéw kamych i
windykacji, interwencji, patroli. Dokumentacja spraw zakofczonych jest regularnie
przekazywana do archiwum zakladowego, jednak nickompletnymi rocznikami. Komorki
organizacyjne rzadko przekazuja materialy archiwalne (kat. A), w zwiazku z czym sa one w
archiwum zakladowym niekompletne.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze dokumentacja niearchiwalna wytworzona w latach
1991-2003 w wyniku dzialalnosci Strazy Miejskiej Lublina jako jednostki organizacyjnej
Urzedu Miasta Lublina nie jest fizycznie oddzielona w zasobie archiwum zakladowego od
dokumentacji Strazy Miejskiej Miasta Lublin. Zbioér dokumentacji w archiwum zaktadowym
- powigkszyl sig, przy czym ilo$¢ dokumentacji kat. B zwickszyla si¢ nieznacznie ze wzgledu
na przeprowadzone brakowanie za$ ilos¢ dokumentacji zaliczonej do kat. A zwigkszyla si¢ z
0,08 mb do 16,70 mb, co jednak w znacznej mierze jest wynikiem biednej kwalifikacji. Do
kat. A zakwalifikowana jest m.in. dokumentacja postepowan mandatowych i notatniki
shuzbowe z lat 2011-2012. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry, jednak zlozenie materiatéw
archiwalnych w pudtach niedostosowanych rozmiarem i brak zabezpieczenia w postaci teczek
wigzanych stwarza mozliwo$¢ powstawania uszkodzen mechanicznych w postaci odksztalcef
1 zagiec kart, zabrudzen.

Dokumentacja zakwalifikowana do kat. A jest przechowywana na odrgbnym regale
wraz z aktami osobowymi. Dokumentacja niearchiwalna uktadana jest w podziale na komorki
organizacyjne. Uklad ten jest czeSciowo zaburzony z powodu braku miejsca na regatach.
Czgs¢ dokumentacji kat. B jest zlozona w pudtach stojacych bezposrednio na podiodze.
Materiaty archiwalne sa przesznurowane, w wigkszosci przypadkow spaginowane,
Dokumentacja oznaczona kat. A ma nadany uktad chronologiczny wewnatrz teczek, zdarzaja
sig jednak przypadki biednego lub niekonsekwentnego ukladu. Opis jednostek jest niepeiny,
- niektore teczki nie zostaly oznakowane sygnaturami archiwalnymi, w innych przypadkach
sygnatury zostaly blednie skonstruowane (pozycja teczki w spisie/rok zamiast nr
spisu/pozycja spisu). W wykonanej paginacji zdarzaja sie bledy. W kilku teczkach
stwierdzono obecnos¢ czgSci metalowych i1 foliowych koszulek. Materialy archiwalne w
znacznej wigkszosci nie zostaly zabezpieczone w teczkach wiazanych.

Prowadzony jest wykaz spisow zdawczo-odbiorczych wspolny dla kat. A i kat. B z
ciagla numeracja spiséw. Na spisach zdawczo-odbiorczych brakuje czesto dat przekazania
dokumentacji (sa one odnotowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych). W spisie 365
ujeto dokumentacje kat. A i B, co jest nieprawidlowe. W spisach materialéw archiwalnych

zdarzajg sig przypadki wystgpowania pod jedna pozycja wigcej niz jednej teczki np. spisy
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351, 389. Straz Miejska nie przesyla regularnie spiséw dokumentacji kat. A do wiadomosci
Archiwum Panistwowego w Lublinie. W czg$ci spisow zdawczo-odbiorczych nic zostala
wypelniona rubryka ,,Miejsce przechowywania akt w archiwum zakladowym”. Prowadzi sig
jeden zbidr spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie wg numeréw wynikajacych z wykazu
spisow. Trzecie egzemplarze spisow sa umieszczane na potkach razem z przekazywanymi
aktami.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum zakladowego ma stale
stanowisko pracy w pomieszczeniu biurowym. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa
ucigzliwe poniewaz w pomieszczeniach magazynowych brakuje miejsca na skladanie
dokumentacji przekazywanej przez komorki organizacyjne. Nie ma biurka do korzystania z
dokumentacji na miejscu.

W kwestii wykonania zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli
przez archiwum panstwowe stwierdzono, ze wigkszo$¢ zalecen wykonano. Pkt 1 dotyczacy
przestania do Archiwum Panstwowego w Lublinie spiséw zdawczo-odbiorczych
stanowiacych ewidencje archiwum zakladowego — wykonano. Przestano spisy zdawczo-
odbiorcze pismem Komendanta Strazy Miejskiej Miasta Lublin z dnia 5 grudnia 2012 r. znak:
SM-KSM.1711.11.2012 znak APL: 402-54/12, Pkt 2 dotyczacy brakowania dokumentacji za
zgoda wiasciwego archiwum panstwowego — wykonano. Pkt 3 dotyczacy opracowania i
uzgodnienia przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych — jest w trakcie realizacji. W 2013 r.
przestano projekt przepiséw do APL w celu ich uzgodnienia i zatwierdzenia. Pkt 4 dotyczacy
stosowania przepisow po ich uzgodnieniu z dyrektorem archiwum panstwowego — jest w
trakcie realizacji. Pkt 5 dotyczacy regulamego i kompletnego przekazywania akt spraw
zakonczonych do archiwum zakladowego — wykonano czgsciowo. Akta sa przekazywane
regularnie, lecz nickompletnymi rocznikami. Pkt 6 dotyczacy uporzadkowania materialow
archiwalnych znajdujacych si¢ w zasobie archiwum zakladowego — nie wykonano. Pkt. 7
dotyczacy poprawy wykazu spisow zdawczo-odbiorczych oraz numeracji spisow —
wykonano. Pkt 8 dotyczacy oznakowania teczek sygnaturami archiwalnymi — wykonano
czgsciowo. W archiwum zakladowym nadal wystepujg teczki aktowe nieoznaczone
sygnaturami lub oznaczone sygnaturami blednie skonstruowanymi. Pkt 9 dotyczacy
uzupelnienia spisow zdawczo-odbiorczych o brakujace elementy — nie wykonano. Pkt. 10
dotyczacy przekazywania do Archiwum Panstwowego w Lublinie jednego egzemplarza
spisow zdawczo-odbiorczych akt kat. A — nie wykonano. Pkt 11 dotyczacy codziennych
pomiarOw temperatury i wilgotnoci powietrza w lokalu archiwum zaktadowego -

realizowany od poczatku 2015 r.
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Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca co nastepuje:

Wobec powyzszego Archiwum Panistwowe w Lublinie zaleca:

Przydzieli¢ na potrzeby archiwum zakladowego nowy lokal, usytuowany w budynku
administracyjnym, zapewniajacy prawidlowe warunki przechowywania i zabezpieczenia
zasobu oraz wlaSciwie go wyposazyé. Powierzchnia archiwum powinna umozliwié
przechowywanie w nim akt wytworzonych w ciagu co najmniej dziesigeiu lat dziatalnosci
Strazy. Ustalajac warunki, jakie powinien spetnia¢ lokal archiwum zakladowego mozna
si¢ oprze¢ na rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r,, nr 14,
poz. 67 inr 27, poz. 140).

Dokonczy¢ procedur¢ uzgodnienia normatywdw kancelaryjnych i archiwalnych z
Archiwum Panstwowym w Lublinie zgodnie z art. 6 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. nr 123, poz. 698 z
pozn. zm.) oraz z § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia
2002 r. wsprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

Po uzgodnieniu w/w normatywow z Archiwum Panstwowym w Lublinie zobowiazaé
pracownikéw do Scislego przestrzegania normatywéw kancelaryjnych i archiwalnych,
zwlaszcza w zakresie prawidlowego zaktadania i prowadzenia teczek aktowych oraz
regularnego i kompletnego przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum
zakladowego. Zweryfikowa¢ kwalifikacje archiwalng dokumentacji zgromadzonej w
zasobie archiwum zaktadowego.

Przekaza¢ do archiwum zakladowego, w stanie uporzadkowanym kompletnymi
rocznikami, akta spraw zakonczonych znajdujace si¢ dotad na stanowiskach pracy, na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych dla materialéw archiwalnych
(kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B)
w 3 egzemplarzach. W spisach zdawczo-odbiorczych akt kat. A pod jedng pozycja spisu
mozna umiescié tylko jedna jednostke archiwalng (teczke). Obowiazek uporzadkowania
przekazywanej dokumentacji oraz sporzadzania spisow zdawczo-odbiorczych spoczywa

na pracownikach komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje. Akta spraw
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ostatecznie zalatwionych, ktére bedq nadal potrzebne w koméree organizacyjnej, po
dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum zakladowego, mozna wypozyczy¢ na
tak diugo, jak dtugo beda one potrzebne. Czynnoéciom przekazywania dokumentacji do
archiwum zaktadowego nadac coroczny regularny charakter.

Uporzadkowa¢ zgromadzone w zasobie archiwum zaktadowego materialy archiwalne
zgodnie z §14 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. w sprawic
postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania ikwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr
167 poz. 1375).

Dokonczy¢ znakowania jednostek archiwalnych (teczek) w lewym dolnym rogu
prawidlowo skonstruowanymi sygnaturami archiwalnymi, na ktore sklada si¢ numer
spisu zdawczo-odbiorczego wedtug wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych tamany przez
kolejng pozycje spisu zajmowang przez dana jednostke archiwalna (teczke).

Spisy zdawczo-odbiorcze poprawi¢ i1 uzupeini¢ o brakujace elementy. Pod spisami
zdawczo-odbiorczymi umie$ci¢ daty przekazania dokumentacji do archiwum
zakladowego. W rubrykach spiséw  odnoszacych si¢ do miejsca przechowywania
dokumentacji oraz daty wybrakowania dokumentacji niearchiwalnej lub przekazania do
archiwum panstwowego materiatdw archiwalnych umiesci¢ odpowiednie informacie.
Zalozy¢ drugi zbior spisow zdawczo-odbiorczych — prowadzony w podziale na
poszczegdlne komorki organizacyjne.

Przesyta¢ do wiadomosci Archiwum Panstwowego w Lublinie po jednym egzemplarzu
spisow zdawczo-odbiorczych akt kat. A przejmowanych do zasobu archiwum
zaktadowego

Zabezpieczy¢ dokumentacje przed zniszczeniem lub uszkodzeniem poprzez umieszczenie
jej na poélkach. Materialy archiwalne zabezpieczy¢ w pudiach archiwizacyjnych
dostosowanych rozmiarem do wymiaru akt.

Informacjg¢ o dzialaniach podjetych w celu realizacji zalecen prosimy nadesta¢ do

Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciggu 30 dni od ich otrzymania.

Ustala sig nastgpujace terminy wykonania zalecen: pkt. 8, 9 — niezwtocznie; pkt. 4, 6,

7, 10 do 31 grudnia 2015 r.; pkt. 1, 2, 3, 5 do 30 czerwca 2016 r. Po wykonaniu zalecen

wymienionych w poszczegdlnych punktach nalezy przesta¢ sprawozdanie z ich realizacji.

Anna Jadeszko
tel. 81 528 61 52
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