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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKELADOWEGO
ZARZADU DROG I MOSTOW W LUBLINIE

ul. Krochmalna 13J, 20-401 Lublin

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r,
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.)

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzila dnia 11 marca 2013 roku Renata Gasior starszy archiwista Kierow-
nik Oddziatu |ll Nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym Archiwum Parnstwowe-
go w Lublinie nr upowaznienia do kontroli 14, w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolo-
wanej P. Agnieszki Wojcik, naczelnika Wydziatu Administracji i p. Doroty Kotowskiej — Bui-

ka, pracownika wieloosobowego stanowiska ds. administracyjnych, archiwum i transportu.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona z dniem 1 lipca 2011 r. na podstawie uchwaty nr
80/VI11/2011 rady Miasta Lublin z dnia 31 marca 2011 r. w sprawie utworzenia jednostki
budzetowe] pod nazwg Zarzad Drog i Mostow w Lublinie, obecnie kieruje nig P. Kazimierz
Pidek, Dyrektor Zarzadu Drog i Mostéw Lublinie, organem nadrzednym lub nadzorujacym
jednostki jest Prezydent Miasta Lublin, Plac tokietka 1, 20-950 Lublin

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Regulamin Organizacyjny Zarzadu
Drég i Mostéw w Lublinie wprowadzony na mocy zarzgdzenia nr 55/4/2012 Prezydenta
Miasta Lublin z dnia 30 kwietnia 2012 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyj-
nego Zarzgdu Drog i Mostow w Lublinie; statut jednostki budzetowej pod nazwg Zarzad



Drég i Mostéw w Lublinie stanowigcy zatacznik do uchwaty nr 80/VIII/2011 Rady Miasta

Lublin z dnia 31 marca 2011 r;

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych): jednostka
budzetowa Gminy Lublin p.n. Zarzgd Drég i Mostow utworzona na podstawie uchwaty wy-
mienionej w pkt |.3 przejeta zadania wykonywane dotychczas przez Wydziat Drog i Mo-
stéw Urzedu Miasta Lublin;

5. Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji, upadiosci, prze-

ksztalcenia - tak, nie znajduje sie w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia:

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: pierwsza kontrola ze strony Ar-

chiwum Parstwowego w Lublinie;
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach 16 listopada 2012 r. przez---------------

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym - NDAP)*  normatywy kancelaryjne i archiwalne zo-

staty opracowane i przygotowane do zatwierdzenia przez Archiwum Panstwowe w Lubli-

nie

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem (data i petny tytut)

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem (data i petny tytut)------—---=------—- --

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem (data i pelny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ( data i pelny tytut)

I1. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfika-
cji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnodci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: dokumentacja przechowywana na stanowiskach pracy zostala wytworzona

W przewazajgcej wiekszosci w ramach struktury Wydziatu Drog | Mostéw Urzedu Miasta
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Lublin, jej kwalifikacja odbywata sie w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz organow gminy
i zwigzkdéw migdzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki; dokumen-
tacja powstajgca obecnie kwalifikowana jest tymczasowo (do momentu wprowadzenia
nowych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych) na podstawie obowigzujgcych przepi-
s6w branzowych z zakresu spraw administracyjnych, finansow publicznych, gospodarki
nieruchomosciami, transportu ladowego etc. Dokumentacja przekazana do archiwum za-
ktadowego pochodzi z Wydziatu Administracji Zarzgdu Drég i Mostow oraz bytego Wy-
dziatu Drég i Mostéw Urzedu Miasta Lublin (tgcznie 20 teczek dokumentacji niearchiwal-
nej kat. B5 z lat 2011-2012). Przekazanie tej dokumentacji odbyto sie na podstawie spi-

sbw zdawczo-odbiorczych, zgodnie z przepisami archiwalnymi.

2. Zbior dokumentacji ke

W archiwum zakiadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

— aktowa:

kat. A w ilosci -mb, zlat -

kat. Bwilosci 0,25 mb, zlat 2011-2012

w tym akta kategorii BE-50 lub B50 - mb, zlat -
nierozpoznana w iloéei 65 mb, z lat 1923 (?) - 2011

— techniczna:

kat. A wilosci -mb, - jednostek inw., -jedn. arch., z lat -
kat. Bwilosci - mb, - jednostekinw.,, - jedn. arch, z lat
nierozpoznana wilosci - mb, - rysunkow, z lat

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A wilo$ci - jednostek inw., z lat

kat. B wilosci - jednostek inw., -

nierozpoznana w ilosci - jednostek inw., z lat

— kartograficzna:
kat. Awilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. Bwilosci -  jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat
—~ audiowizualna:
nagrania.

kat. A w ilosci - jednostek inw., - czasunagran, z lat



kat. B w ilosci - jednostek inw. (nagran), - czasu nagran, z lat

nierozpoznana w ilodei - pudelek, z lat

inne wilosei - sztuk, z lat

Jfotografie:

kat. A wilodei - jednostek inw.,, - negatywow, - pozytywow, z lat
kat. Bwilo§ci - jednostek inw., - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilodci - sztuk, z lat

inne wilodei - sztuk, z lat

Silmy:

kat. A w ilosci - tytuldéw, (tematéw), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, z lat
kat. B w ilosci - tytulow, (tematéw), - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat
inne wilosei - sztuk, z lat
— bliisze informacje o zbiorze dokumentacji: dokumentacja niearchiwalna kat. BS —

pocztowe ksigzki nadawcze, zapotrzebowanie materiatowe, zakup srodkow i ustug
transportowych, najem lokali;

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac nazwy zespoldw akt i daty skrajne, ilo$é mb, jed-

nostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie B, a takze — jedli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a)

Urzgd Miasta Lublin Wydziat Drég | Mostéw — dokumentacja niearchiwalna kat. B5 z 2011
r. pocztowe ksigzki nadawcze, zapotrzebowanie materialowe, zakup Srodkéw i ustug
transportowych, najem lokali;

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/,(jak w punkcie II. 2. b)

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 65,50 mb, w tym )

— kategorii A -mb
— kategoriiB 65,50 mb
w tym:

~ kategoria BE 50 - mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednie;j
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) rozpoznany, zewidencjonowany i prawi-

dtowo przekazany zaséb stanowi jedynie 0,50 mb dokumentacji niearchiwalnej z lat 2011-
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2012, pozostata dokumentacja to dokumentacja tzw. nierozpoznana o nieustalonej kwali-
fikacji i klasyfikacji archiwalnej ztozona bez uzgodnienia z archiwistg zaktadowym przez
Wydziat Ewidencji;

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng
przejecia) zgodnie z § 10 ust. 1, § 11 ust. 1 pkt 11 § 12 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw ar-
chiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) - za materialy ar-
chiwalne podlegajace przekazaniu na wieczyste przechowywanie do archiwum parstwo-
wego uznaje sie catos¢ dokumentacji wytworzonej do 1951 r. oraz réwniez mtodszg do-
kumentacje bez wzgledu na sposéb jej wytworzenia, majacg znaczenie jako zrodto in-
formacji o wartosci historycznej o dziatalnosci organéw administracji samorzadowej na te-
renie miasta Lublina w zakresie zarzadzania, planowania, utrzymania, remontow i budéw
drég publicznych, wytworzong do 1988 r.; szacunkowy metraz tej dokumentacji to ok.
8,00 mb akt z lat 1923 (?) -1988.
obejmujg - mbzlat - zespoluarchiwalnego -.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnodcei uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych): wiasciwie uporzadkowano wytgcznie
dokumentacje przekazang przez Wydziat Administracji ZDIM w Lublinie; klasyfikacja
i kwalifikacja do kategorii archiwalnych jest wiasciwa. Teczki posiadajg kompletny opis.
Dokumentacja w ilosci ok. 65,00 mb stanowi tzw. dokumentacje nierozpoznang, o nie-
ustalonej klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej oraz jej pochodzeniu (brak okreslenie akto-
tworcy). Czes¢ sposréd tej dokumentacji znajduje sie w papierze pakowym w pudtach,
czes¢ utozona jest na potkach w pozycji pionowej. Z ustalei kontrolujgcego poczynio-
nych w trakcie kontroli wynika, ze jest to dokumentacja wytworzona przez Zarzad Miejski
w Lublinie Wydziat Budowlany, Urzad Miasta w Lublinie Wydziat Gospodarki Komunal-
nej. Dokumentacje tworzong projekty techniczno-robocze, budowlane dotyczace budo-
wanych ulic i innych obiektéw (m.in. dokumentacja zagospodarowania Parku Bronowic-
kiego z lat 20. i 30. XX w.).

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w - r. po zasig-

. . i " p . ¥ p . = 3
gnieciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie  przez: - w spos6b prawidlowy, nieprawi-
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dlowy dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym ZDiM w Lublinie nie byta

porzgdkowana przez podmioty zewnetrzne;

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujgce srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - nie
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - mie’, w podziale na kat, “A” kat. “B” - tak - nie
¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - iak - nie’
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie’

e) ewidencje wypozyczen - tak - nie”

f) inne érodki ewidencyjne:
9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja jest prowadzona prawidtowo

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: dokumentacja
zgromadzona w poszczegdlnych wydziatach podmiotu to przede wszystkim dokumentacja
wytworzona przed powstaniem Zarzadu Drég | Mostéw w Lublinie, zaréwno materiaty ar-

chiwalne, jak i dokumentacja niearchiwalna;

11. Udostgpnianie akt (terminowo$¢é zwrotéw akt, stan fizyczny udostepniania akt): dokumentacja
przechowywana w archiwum zaktadowym nie byta dotad udostepniana; z uwagi na brak
rozpoznania dokumentacji umieszczonej w magazynie archiwalnym przez Wydziat Ewi-

dencji udostepnienie tej dokumentacji nie jest mozliwe;

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie’, za zgoda, bez
ﬁgeely* archiwum panstwowego, ostatnio Zarzad Drég i Mostow w Lublinie nie zwracat sie do-
tad do Archiwum Parnstwowego w Lublinie z wnioskiem o wyrazenie zgody na zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej;

] L 4 *
Jednostka kontrolowana ma, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego miato ostatnio miejsce
w - iobjeto - mb, zespotu akt - z lat - Zarzad Drég i Mostow w Lublinie nie przekazywat

dotad materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Lublinie;



14, Kierownikierarchiwam zakladowege, 0sobg odpowiedzialng za jego prowadzenie’, jest P.
Dorota Kotowska - Butka, zatrudniony(a) na pelnym-etacie-na-péletatu-W innej formie (w ra-
mach obowigzkéw stuzbowych)’ posiadajacy(a) wyksztalcenie wyZsze oraz ukorczone w
2011 r. specjalistyczne archiwalne studia podyplomowe, inne formy przygotowania archi-
walnego--—-----; Pani Agnieszka Wojcik, Naczelnik Wydziatu Administracji, w kiérego
strukturze funkcjonuje archiwum zaktadowe, ukonczyta w 2011 r. szkolenie kancelaryjne
| stopnia organizowane przez Krajowe Centrum Edukacji Archiwalnej przy Stowarzysze-

niu Archiwistéw Polskich w Warszawie Oddziat w Lublinie;

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie - osoba(y), na pol etatu - osoba(y).
w innej formie - osoba(y) posiadajgca(e) wyksztatcenie - oraz ukeAezony, nieukoeniezeny w kurs
archiwalny stopnia m&e—fmmy—p&ygetawama—amhiwalﬂege*

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, ueigzliwe, bardze-trudne | poniewaz: maga-
zyny archiwalne znajdujg sie na parterze budynku zarzadu Drég i Mostéw w Lublinie, sg
wiasciwie wyposazone i zabezpieczone na wypadek dziatania szkodliwych czynnikow
zewnetrznych, archiwista zakltadowy posiada prawidtowo zorganizowane stanowisko pra-

cy,

16.Lokal archiwum zakiadowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, za-
bezpieczenie przed pozarem, kradziezg, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): archiwum zakta-
dowe usytuowane w 3. klimatyzowanych pomieszczeniach przy ul. Krochmalnej 13J w
Lublinie, z ktérych | magazyn zajmuje powierzchnig 60,00 m2; Il magazyn przejsciowy —
6,00 m2; lll magazyn - 9,23 m2; pomieszczenia posiadajg bezpieczng wyktadzing obiek-
towg z atestem higienicznym, centralne ogrzewanie, oéwietlenie elekiryczne (jarzeniowe)
i dzienne (okna zaopatrzone w rolety i kraty), wyposazone sg w regaly stacjonarne meta-
lowe (osiem regatéw), drabinke stuzaca sieganiu po akta wyzej utozone. Drzwi do po-
mieszczen w trakcie zmiany na drzwi z atestem przeciwwtamaniowym. Magazyny archi-
walne zabezpieczono na wypadek pozaru (czujniki). Pomieszczenia wyposazone sg w
gasnice proszkowa, dwa koce gasnicze z tkaniny szklanej, dwa worki ewakuacyjne, ter-
mohigrometr. Prowadzona jest kontrola pomiaréw temperatury i wilgotnosci w magazy-

nach archiwalnych.



17.Inne ustalenia kontroli: (wynik ekspertyzy akt, o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jed-
nostki udzielane ustnie) w trakcie kontroli przeprowadzono rozmowe z Naczelnik Wydziatu
ewidencji p. Grazyng Rodak; rozmowa dotyczyta dokumentacji pozostawionej w pomiesz-
czeniach archiwalnych, nieposiadajgcej zadnej ewidencji i nieuporzadkowanej. Poinfor-
mowano o koniecznosci uporzadkowania tej dokumentacji, zaprowadzenia jej ewidencji i
prawidtowego przekazania do archiwum zaktadowego kontrolowanego podmiotu. Dodat-
kowo wyjasniono, ze czes¢ tej dokumentacji podlega przekazaniu do Archiwum Pan-
stwowego w Lublinie w zwigzku z uptywem obligatoryjnego okresu przechowywania na

stanowisku pracy.

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pan-

stwowe: pierwsza kontrola archiwalna.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali:

SPECJ <1£1;1 A
]

mgr Berata Kotduwska-Bulka

O 13 0 Y ALY
tnz. Kazimiers Pldek

(kierownik k.onh"olowénej jednostki) (archiwista zakiadowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki:
Protokdl sporzadzono w 2 egzemplarzach
Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. Nr2 - AP w Lublinie
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Sprawa: kontrola ogdlna archiwum zakladowego

W nawigzaniu do kontroli archiwum zakladowego Zarzadu Drég i Mostéw 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 z p6zn.
zm.) w dniu 11 marca 2013 r. przez kierownika Oddzialu Nadzoru nad narastajacym zasobem
archiwalnym Archiwum Panstwowego w Lublinie Renate Gasior w obecnosci P. Doroty
Kotowskiej -~ Bulka, pracownika wieloosobowego stanowiska ds. administracyjnych,
archiwum 1 transportu, Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyla uwagi i zalecenia
pokontrolne.

W 2012 r. Dyrektor Archiwum Panistwowego w Lublinie ustalit na mocy art. 33 ust. 3
pkt 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.) Zarzad Drog i Mostéw w Lublinie jako jednostke, w
ktorej powstajg materialy archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego. W
mysl art. 28 ww. Ustawy kontrol¢ nad dziatalnoscig jednostki w zakresie prawidlowego
postepowania z materialami archiwalnymi objeto Archiwum Panstwowe w Lublinie.

Przedmiotem kontroli byla realizacja przez jednostke organizacyjna wytwarzajacg
panstwowy zasob archiwalny obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. W szczegélnosci kontroli poddano sposéb



organizacji 1 funkcjonowanie archiwum zakladowego Zarzadu Drog i Mostow w Lublinie
oraz sposOb postgpowania z dokumentacjg na stanowiskach pracy, tj. kwestie zwigzane z
rejestracja przesylek, gromadzeniem dokumentacji w trakcie zalatwiania spraw i
przygotowywaniem jej do przekazania do archiwum zaktadowego.

W  wyniku kontroli stwierdzono, ze przepisy kancelaryjne 1 archiwalne
kontrolowanego podmiotu znajdujg sie¢ na koficowym etapie ich opracowywania.
Dokumentacja powstajgca obecnie kwalifikowana jest tymeczasowo (do momentu
wprowadzenia nowych przepisow kancelaryjnych 1 archiwalnych) na podstawie
obowigzujacych przepiséw branzowych z zakresu spraw administracyjnych, finanséw
publicznych, gospodarki nieruchomosciami, transportu ladowego.

Dokumentacja przechowywana na stanowiskach pracy zostala wytworzona w
przewazajace] wigkszodci w ramach struktury Wydzialu Drég i Mostéw Urzedu Miasta
Lublin. Zarzad Drég i Mostow w Lublinie przejal zadania wykonywane dotychczas przez
Wydziat Drég i Mostéw Urzedu Miasta Lublin.

Podkreslenia wymaga fakt nieprzekazania do archiwum zaktadowego Urzedu Miasta
Lublin dokumentacji wytworzonej przez Wydzial Drog i Mostow Urzedu Miasta Lublin, w
wielu przypadkach juz niepotrzebnej do dalszego funkcjonowania w ramach Zarzadu Drog i
Mostow w Lublinie. Nie ustalono takze, ktéra czes¢ dokumentacji wytworzonej w wyniku
funkejonowania bytego Wydziatu Drog i Mostow stanowi materiaty archiwalne (kat. A). W
momencie przeksztalcenia sie ww. Wydzialu w nowy podmiot nie opracowano ewidencji
dokumentacji pozostajacej w Zarzadzie Drég i Mostéw w Lublinie. Wyzej wymienione
dziatania powinny nastapi¢ zgodnie z § 11 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375).

Akta spraw ostatecznie zakorficzonych przekazane do archiwum zakladowego
pochodzg z Wydzialu Administracji Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie oraz bylego
Wydzialu Drég i Mostow Urzedu Miasta Lublin (facznie 20 teczek dokumentacji
niearchiwalnej kat. BS z lat 2011-2012). Przekazanie tej dokumentacji odbylo sie na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, zgodnie z wymogami archiwalnymi. Rozpoznany,
zewidencjonowany 1 prawidlowo przekazany zasob stanowi jednak jedynie 0,50 mb
dokumentacji niearchiwalnej z lat 2011-2012, pozostala dokumentacja w ilosci 65,00 mb
przechowywana w archiwum zakladowym to dokumentacja o nieustalonej kwalifikacji i

klasyfikacji archiwalnej zitoZzona w archiwum zaktadowym bez uzgodnienia z archiwista



zakltadowym, pod jego nieobecnos¢, przez Wydzial Ewidencji kontrolowanego podmiotu.
Dokumentacja ta, z uwagi na brak ewidencji oraz dokumentacji potwierdzajacej oficjalne
przekazanie do archiwum zakladowego nie moze by¢ obecnie uznana za jego zaséb., W
przypadku tej dokumentacji nie okreslono réwniez jej aktotworey, tj. podmiotu, w wyniku
kiérego dziatalnosci powstata. Czg$¢ sposrod tej dokumentacji znajduje sic w papierze
pakowym w pudlach, cze$¢ ulozona jest na potkach w pozycji pionowej. Z ustalen kontroli
wynika, Zze jest to dokumentacja o znaczeniu historycznym, tj. materialy archiwalne
wytworzone przez Zarzad Miejski w Lublinie Wydzial Budowlany, Urzad Miasta w Lublinie
Wydzial Gospodarki Komunalnej, podlegajaca przekazaniu na wieczyste przechowywanie do
Archiwum Panistwowego w Lublinie. Na dokumentacje skladajg sie projekty techniczno-
robocze, projekty budowlane dotyczace budowanych ulic i innych obiektow (np.
dokumentacja zagospodarowania Parku Bronowickiego z lat 20. 1 30. XX w.).
Zgodniez § 10ust. 1, § 11 ust. 1 pkt 11 § 12 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z
dnia 16 wrzesnia 2002 r, w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) materialy archiwalne podlegajace przekazaniu na
wieczyste przechowywanie do archiwum panstwowego stanowi calosé dokumentacji
wytworzonej do 1951 r. oraz roéwniez miodsza dokumentacja bez wzgledu na sposob jej
wytworzenia, majacg znaczenie jako Zrédio informacji o wartoéei historycznej o dziatalnosci
organdw administracji samorzadowej na terenie miasta Lublina w zakresie zarzadzania,
planowania, utrzymania, remontéw i budéw drég publicznych. Szacunkowy metraz lej
dokumentacji to ok. 8,00 mb akt z lat 1923 (?7) - 2011. W trakcie kontroli poinformowano o
koniecznodci uporzadkowania tej dokumentacji, zaprowadzenia jej ewidencji i formalnego
przekazania do archiwum zaktadowego kontrolowanego podmiotu. Ponadto wyjasniono, ze w
zwigzku z uplywem obligatoryjnego okresu przechowywania materialy archiwalne
wytworzone lub odziedziczone przez Zarzad Drog i Mostébw w Lublinie podlegaja
przekazaniu wylacznie do zasobu Archiwum Panstwowego w Lublinie, co jest zaleceniem
szczegblnie istotnym w obliczu faktu przekazywania materiatéw archiwalnych wytworzonych
przez poprzednika obecnego Zarzadu Drog i Mostéw w Lublinie w przesziosci innym
podmiotom, nie posiadajacym ustawowych uprawnien do przechowywania materialow
archiwalnych o znaczeniu historycznym.
Z informacji uzyskanych w trakcie kontroli wynika, Ze kierownicy poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych kontrolowanego podmiotu nie posiadajg wiedzy na temat

funkcjonowania obiegu dokumentacji, jej archiwizacji, w tym przede wszystkim znajomosci



sposobu wartosciowania dokumentacji, tj. podziatu na materialy archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng.

Magazyny archiwalne znajdujq si¢ na parterze budynku zajmowanego przez Zarzad
Drog i Mostow w Lublinie, sg wiasciwie wyposazone i zabezpieczone na wypadek dziatania
szkodliwych czynnikéw zewnetrznych, archiwista zakladowy posiada prawidlowo
zorganizowane stanowisko pracy. Pod wzgledem oceny kwalifikacji zawodowych osob
odpowiedzialnych bezposrednio za archiwum zakiadowe stwierdzono, ze pracownik
wyznaczony do kierowania archiwum zakladowym posiada wszelkie niezbedne uprawnienia
do wykonywania swoich obowigzkéw (ukoficzone w 2011 r. specjalistyczne archiwalne
studia podyplomowe), natomiast jego przetozony, P. Agnieszka Wajcik (Naczelnik Wydzialu
Administracji, w ktorego strukturze funkcjonuje archiwum zaktadowe) ukonczyta w 2011 r.
szkolenie kancelaryjne | stopnia organizowane przez Krajowe Centrum Edukacji Archiwalnegj

przy Stowarzyszeniu Archiwistéw Polskich w Warszawie Oddzial w Lublinie.

Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca:

1. Dokumentacje znajdujacy si¢ w pomieszczeniu archiwum zaktadowego, kidra
zostala w nim umieszczona bez wiedzy archiwisty zakladowego w stanie
nieuporzadkowanym przekazaé¢ formalnie w stanie uporzadkowanym do
archiwum zakladowego Zarzadu Drég 1 Mostow w Lublinie. Sposéb
porzadkowania okreélaja § 14-16 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375).
Przekazanie ww. dokumentacji na stanowisko pracy powinno znalezé
odzwierciedlenie w sporzadzonym specjalnie w tych okolicznogciach
protokole przekazania podpisanym przez kierownika komoérki organizacyjnej
odbierajacej dokumentacje oraz osoby odpowiedzialne za prowadzenie
archiwum zaktadowego.

2. Przekazaé do archiwum zakiadowego w stanie uporzadkowanym kompletnymi
rocznikami akta spraw zakonczonych, w szczegdlnodci wszystkie materialy
archiwalne (kat. A), przechowywane obecnie na stanowiskach pracy.
Przekazanie powinno odby¢ si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych
sporzagdzonych oddzielnie dla materiatéw archiwalnych w 4 egzemplarzach i

w 3 egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej. Akta przekazywane do



archiwum zakladowego powinny by¢ uporzadkowane przez prowadzacego
sprawg¢ oraz powinny by¢ zakwalifikowane do wiadciwych kategorii
archiwalnych. Archiwista moze odméwié przejecia akt do archiwum w
przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ich przygotowaniu lub
zewidencjonowaniu. Dokumentacja spraw zakonczonych moze zostac w
komérece organizacyjnej wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum
zakladowego.

. Po uprzednim uporzadkowaniu materialéw archiwalnych (kat. A) przekazac je
na wieczyste przechowywanie do Archiwum Panstwowego w Lublinie zgodnie
z§10ust. 1, § 11 ust. 1 pkt 1 i § 12 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z
dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacjg, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwdw panstwowych (Dz. U. z 2002 r. nr 167 poz. 1375)
w trybie okreslonym w §§ 13-16 tegoz rozporzadzenia. Akta nalezy przekazac
na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych (wzér w  zalaczeniu)
sporzadzonych odrebnie dla kazdego z aktotworcow (podmiotow, ktore
wytworzyly akta) w 3 egzemplarzach na nosniku papierowym, z ktérych 2
nalezy przesta¢ uprzednio do Archiwum Panstwowego w Lublinie. Nalezy
rownoczesnie dotgczy¢ spis w formie elektronicznej na plycie CD. Dla kazdej
przekazywanej jednostki archiwalnej (teczki) nalezy w spisie podaé liczbe
stron. Do spisow nalezy dolaczyc zgodnie z § 15 ust. 3 i 4 pkt. | cytowanego
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. rys historyczny
jednostki organizacyjnej, tj. informacje zawierajacg podstawowe dane
dotyczace organizacji 1 zakresu dzialania podmiotu, kiéry wytworzyl
przekazywane materialty. Bezposrednio przed przejgciem, po uzyskaniu
akceptacji przestanych spiséw zdawczo-odbiorczych, przekazywane akta
nalezy podda¢ dezynfekcji w komorze fumigacyjnej. Materiaty archiwalne
powinny by¢ zapakowane w pudia archiwizacyjne, wykonane z tektury litej,
bezkwasowej (z rezerwa alkaliczng o pH nie mniejszym niz 7), o gramaturze
nie mniejszej niz 1200 g/m’. Wysokoéé¢ pudta (grzbiet) powinna wynosi¢ ok.
11 cm. Inne wymiary pudla (szeroko$¢ i dlugos¢) powinny by¢ dostosowane
do rozmiarow akt. Zalecenie przekazania materialéw archiwalnych na

wieczyste przechowywanie dotyczy wszystkich rodzajow dokumentacii,



zarébwno dokumentacji aktowej, jak i technicznej oraz sporzadzonej z uzyciem
innych urzadzen (dokumentacja audiowizualna).

Opracowaé¢ 1 przestac do zatwierdzenia przez Archiwum Panstwowe
w Lublinie normatywy kancelaryjne i archiwalne, 1j. instrukcj¢ kancelaryjna,
rzeczowy wykaz akt oraz instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego na podstawie art. 6 ust. 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 § 3 ust. 3 pkt 2 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. wsprawie postgpowania z dokumentacjg, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r. nr 167 poz. 1375).
Po wprowadzeniu przepiséw wymienionych w pkt 1 zalecen zobowigzaé
pracownikéw w trybie szkolenia wewngtrznego do $cistego ich przestrzegania,
zwlaszcza w zakresie prawidlowej klasyfikacji 1 kwalifikacji oraz regulamego i
kompletnego przekazywania akt spraw zakoniczonych do archiwum

zaktadowego.

O podjetych dzialaniach w celu realizacji zalecern nalezy powiadomié

Archiwum Panstwowe w Lublinie w ciggu 30 dni od daty otrzymania niniejszego

pisma.

Terminy wykonania zalecen wymienionych w pkt 1 ustala sig na 31 sierpnia

2013 r. w zakresie przekazania dokumentacji z archiwum zakladowego oraz 31

pazdziernika 2013 r. w zakresie uporzadkowania dokumentacji na stanowisku pracy,
w pkt 2 do 31 paZdziernika 2013 r., w pkt 4 do 30 listopada 2013 r., w pkt 5 - jeden

miesigc od dnia wejicia w Zycie zarzadzenia wprowadzajgcego normatywy.

Renata Gasior
tel, 81 528 61 52

Po wykonaniu zalecen nalezy przestac sprawozdanie z ich realizacji.

DYREKTOR
Archiwum BEistwowego w |




