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Znak sprawy 402- 10/08

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGQO
Lubelskie Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0,
ul. Putawska 28, 20-822 Lublin

(nazwa 1 adres kontrolowane) jednostkn organizacyjnej )

Podstawe prawng przeprowadzane) kontroli stanowiiy art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawey « doia 1 Tipoa 19853

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz, UL 2 2006 v Nr 97, poz. 673 7 po/n. zm.)

[. Informacje wstepne

1

e

Kontrolg przeprowadzil dnia 9 kwietnia 2008 roku mgr i pe-Suieam® - chwisia pro-
cownik Archiwum Panstwowego w Lublinie nr upowaznicnia do kontrolt 3/08. w obeonoscl
przedstawicicla jednostki kontrolowane] P gl “ — specjalisty do spraw do-

kumentacji archiwalnej.

Jednostka Kontrolowana zostala utworzona 1 lipca 1964 r. na mocy Uchwaty Nr 83 Prezydium
Miejskiej Rady Narodowej w Lublinie z dnia 17 czerwca 1964 r. w sprawie utworzenia Miej-
skiego Przedsiebiorstwa Energetyki Ciepinej w Lublinie, obecnie kicruje nig P Sk -
S Prezes Zarzadu i Dyrektor Naczelny, organem nadrz¢dnym lub nadzorujacy m jednostki

jest Prezydent Miasta Lublin.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowane jednostki: Statut stanowi zatgcznik do Uchwaty
Nr XXI11/219/1991 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 12 grudnia 1991 r. w sprawie nadania
statutu Lubelskiego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej w Lublinie (tekst jednolity zat do
Uchwaty Nr 1/08 Nadzwyczajnego Zgromacdzenia Wspolnikow LPEC Sp. z oo z dnia 21
stycznia 2008 r.); Regulamin organizacyny stanowi zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia we-
wnetrznego nr 27/05 z dnia 24 listopada 2005 r w sprawie wprowadzenia regulaminu or-

ganizacyjnego w LPEC Sp. z 0.0.

Zmiany organizacyjne w przeszloscei (poprzednic nazwy 7 podaniem dat granicznych): od 1 lipca

1964 r. do 1974 r. przedsigbiorstwo funkcjonowato pod nazwg Miejskie Przedsiebiorstwo

|



t nergetyki Cieplnej w Lublinie — w 1974 1 nastgpita zmiana nazwy na Lubelskie Przedsig-
biorstwo Energetyki Cieplnej w Lublinie: z dniem 1 wrzeénia 1998 r. przedsigbiorstwo prze-
ksztatcono w jednoosobowa spotke z ograniczong odpowiedzialnoscia nalezaca do Gminy

Lublin

lecnostka kontrolowana jest od - (data i naswa aktu prawnego) w stanie likwidacp upadlosci prre-

ks/tadeenia - tak. nie”.
Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe prreprowadzito w dniu: 3 kwietnia 2006 1.

Archiwun zakladowe bylo takze kontrolow:ne w dniach 2007 v, przer (nazwa organow Kontrol-

nveh) w ramach audytu wewnetrznego w zwigzku 2 certyfikacja 1ISO90071.

W jednostee kontrolowanej obowigzujy przepisy  kancelarymo-archiwalne (uzgodnione. nie

t/eodnione 2 archiwum panstwowym)

a1 instrukeja kancelaryjna, wprowadzon. zarzadzenicm wewnetrznym Nr 43/2003 Prezesa
Zarzadu LPEC Sp. z 0.0. w Lublinie z dnia 28 listopada 2003 1. w sprawie instrukc
kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji o orgamzacji |

zakresie dziatania archiwum zaktadowego (stanowi zatgcznik Nr 1),
m o rreczowy wykaz akt, wprowadzony zarzidzenicnt wymienionym wo pkt. 8a (z pozniejszymi
zmianami) — stanowi zatgcznik Nr 7 do instrukcji kancelaryjnej wprowadzorne) tym

zarzadzeniem,

) instrukeja archiwalna, wprowadzona varzidzenicin wymienionym w pkt. 8a - stanowi

zatacznik Nr 2 do tego zarzadzenia,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne (data i pelny tytul): nie ma.

HLLUstalenia kontroli:

Stasowanic przepisow kancelaryjno-archiwalnych. szczcpolnic w zakresie poprawnosei hlisviika-

¢i 1+ kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei 1regularnosei przekazywaniajej do archiwum



zakladowego: Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych w zakresie popravinosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji obecnie nie wzbudza zastrzezen. Maleriaty archi-
walne sq fizycznie oddzielone od dokumentacji niearchiwalnej. Dokumentacja jest na ogot
przekazywana regularnie, jednak nie przez wszystkie komorki organizacyjne. a dodatko-
wo czesé dokumentacji nadal pozostaje na stanowiskach pracy (w tym materiaty archi-

walne — kat. A i nieczynne akta osobowe - kat BE50).

LR

' /bior dokumentacji
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
aktowa:
kat. A wilosci 1,10 mb, z lat 1967-2002
kat. B w ilosei 101,20 mb, z lat 1964-2006
w tym akla kategorii BE-50 lub B50 12,20 mb, 7 lat 1964-2006
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -

techniczna:

kat. A wilosei - mb, - jednosteh imw.. - jedn. arch., z lat
kat. B wilosci - mb, - jednostek .. - jedn.arch., 2z lat -
nicrozpoznana wilosei - mb, - rysunkow, 2z lat

clektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kat. A wilosci - jednostek inw.. z lal
kat. B wilosei - jednostek inw., 2 L
nicrozpoznana w ilosci - jednostek inw .~ lat

kartograficzna:

kat. A w ilosci - jednostek inw., - jedn.arch. (arkuszy), 7 lat
kat. 3 w iloscei - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy). z lat
nicrozpoznana w ilosci - arkuszy, z lai

audiowizualna:

L rania.

kat. A w ilosci - jednostek inw.. - crzasu nagran, z lat

kat. B w ilosci - jednostek inw. (nagran). - czasu nagran, 7 lat
nicrozpoznana w ilosei - pudetek. 7 lal

mne wilosei - sztuk, 7 lat

fotografie:



kat. A w tlosci - Jednostek inw., - negatywow, - pozyiywow, 7 lal
kat. 13 w ilosci - jednostek inw.. - sztuk, v Lt

nicrozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

mne wilosei - sztuk, z lat

film:

hal. A w ilosci - tytutow, (tematow ). - sziuk - sztuk mat wygsciowyeh, s dat
Kal. B w ilosci - tytulow, (tematow ). - szuk 7zl

nicrozpoznana w iloser - sztuk, 7 lat

mne wilosei - sztuk, z lat

blizsze informacje o zbiorze dokumeniacji: do materiatow archiwalnych (kat. A) zali-
czono m.in. akta plany inwestycyjne i techniczno-ekonomiczne, sprawozdania i
analizy, skargi i wnioski, wycinki prasowe; dokumentacja niearchiwalna to gtownie

dowody finansowo-ksiegowe i magazynowe oraz dokumentacja ptacowa

b dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac nazwy sespolow akt i daty skrajne. ilos¢ mb. jedno

stek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na katerorie A i kategorie B, a takze — jesh za-

chodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11, 2. a ) -,

¢) dokumentacja zdeponowana /obcea/ (jak w punkeie [ 2. by -

¥ i .. . . i ¥
- Zbior dokumentacji obejmuje ogotem 102 30 mb, w tym

kategorn A 1,10 mb
kategorii B 101,20 mb
W Ly

Kategoria B 50 12,20 mb

4 Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 1 3, w porownaniu z¢ stanem 7 poprzednie)
kontroli okreshic stan fizyczny zbioru dokumentacji): Dokumentacja jest w dobrym stanie fi-

zycznym, ilos¢ dokumentacji ulegta zwiekszeniu na skutek przekazywania akt z komorek

organizacyjnych.

5. Matertaly archiwalne podlegajace przejeciu przes archiwam panstwowe (podac podstinse Prawm
przejycia) na podstawie § 10 ust. 1, § 11 ust 1 pkt 1 oraz § 12 ust. ¥ rozporzadzenia Mini-

stra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad |e|
|



klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad | trybu przekazywania materiatow archiwalnych
do archiwow panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375) obejmujg ok. 0,60 mb # lat 1967-1983

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji ( w szezegolnosct uktad akt. kwalifikacja do kalegoni
archiwalnych. opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnatirami
archiwalnymi. kompletnos¢ materialow archiwalnveh): akta przechowywane sg wedtug uktadu
rzeczowego, a w jego obrebie chronologicznie; kwalifikacja do kategorii archiwalnych oraz
opis teczek sg prawidtowe, prawidtowosc zewidencjonowania i znakowania teczek sygna-
turami archiwalnymi nie wzbudza zastrzezen, materiaty archiwalne znajdujgce sie w za-
sobie archiwum zakfadowego sg uporzadkowane, ale nie sg kompletne (czesc akt nozo-
staje na stanowiskach pracy); dla czesci dokumentaciji uptynat przewidziany przepisami

okres przechowywania i moze ona zostac wybrakowana.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w 2004 1. po visie-

enigeiu opinii archiwum panstwowego tak - nie przez mgr SR S v -pos(H prawidio-

Wy, uiepratwid’mwy'.

8. Ewidencga
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - nie

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - sie . w podziale na kat. “A” kat. “B” - tak - Hie

¢) spisv materialow archiwalnych przekazywanyeh do Archiwum Panstwowego - tak - nie
d) spisy brakowane) dokumentacji nicarchiwalne) - tak - nie

¢) cewidencje wypozyezen - tak - nie

f) inne $rodki ewidencyjne — ewidencja w wersji elektronicznej (wewnetrzna baza da-

nych).
9. Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzona ewidencja nie wzbudza zastrzezen.

10. Migjsca przechowywania dokumentaciji poza lokalem archiwum zakladowego: w Dziale Informa-
cji Przestrzennej przechowywana jest dokumentacja techniczna (ok. 3400 jednostek in-
wentarzowych) z lat 1964-2006 w ilosci ok. 320 mb (w tym ok. 20% stanowi materiaty ar-
chiwalne — w trakcie porzadkowania), ktora jest przechowywana w 4 pomieszczeniach

magazynowych wyposazonych i zabezpieczonych podobnie jak lokal archiwurn zaktado-

5



wego; w Dziale Personalnym i Dziale Organizacyjno-Prawno przechowywane sa odpo-
wiednio akta osobowe | dokumentacja kadrowa oraz akta organizacyjne Przedsiebiorstwa

—ilo&ci | doktadnych dat skrajnych podczas kontroli nie ustalono.

11 Udostgpnianic akt (terminowos$¢ zwrotow akt stan lizvesny udostepniania akt): w celach stuz-
bowych, na podstawie kart udostepniania akt; terminowos¢ zwrotow i stan fizyczny udo-

stepnianych akt nie wzbudza zastrzezen

12 Brakowanic dokumentacji niearchiwalnej odbywa sic regularnie, nieregularnie’, za zgoda, her
zeody archiwum panstwowego, ostatnio w kwietniu 2007 r. Jednostka kontrolowana ma. nie

ma sgody generalnej na brakowanie dokumentacyi nicarchiwalnej.

13. Preckazanie materiatow archiwalnych do archivwum panstwowepo mindo ostatmo micjsee w 2006
r.1objelo 63 j.a., 0,47 mb, zespolu akt Migjskiego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej w
Lublinie 7 lat 1964-1974.

[ Kderownikiem-archiwum-—zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie’ . jest P
W BT /airudniony(a) na petnym etacie. i pol etatu. w inne; formie . posiadi-
cyla) wyksztaleenic pedstawowe—$rednie wyzsze oras ukonczony. nievkonezeny w 2003 -
Kurs archiwalny stopnia podstawowego. inne lormy przyvotowania archiwalnego’ W oarchi-
wunt zatrudnieni sg lakze: pa-pelaym-etacie osobatyv) na pol-etatu-——— osobafy ) -w-innepdormie
asobity) - postadajgeate)-ukonezony—nieukonczony w1 kurs-arehiwaliy Stopnia- —mne formy
Py oo wania-archiwalnego

IS Warunki pracy w archiwum zakladowym g dobre. wcigzliwe. bardzo- lrudne ponicwaz: lokal

jest wlasciwie wyposazony i zapewnione sa odpowiednie warunki pracy

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanic. ilos¢ pomicszezen, powierzehnia WYpOsazenic, zi-
bezpicezenic przed pozarem, kradzicza, szkodnikami i ujenmnymi czynnikami): lokal archiwum
zaktadowego zlokalizowany jest w suterenie budynku Przedsiebiorstwa i skiada sie 7
dwoch pomieszczen o tacznej powierzchni 50 m'. wyposazenie stanowig regaty
metalowe,  gasnice proszkowe, koce gasnicze szklane, worki ewakuacyne
termohigrometry (wyniki pomiaréw rejestrowane w kontrolce), krzesta 1 biurko. drzwi

antywfamaniowe z dwoma zamkam patentowymi, oswietlenic o niskie; emisj



promieniowania UV, okna okratowane z zaluzjami, alarm antywtamaniowy « cziyniki

przeciwpozarowe.

Inne ustalenia kontroli (wynik ckspertyzy akt. oswiadezenia przedstawicicli kontrolowancey jed-

nostki udziclane ustnie): Podczas kontroli przeprowadzono wstepng ekspertyze ukfadu akt
przygotowanych do przekazania do Archiwum Panstwowego w Lublinie (sprawa 571-
86/06). W wyniku ekspertyzy stwierdzono koniecznosc¢ poprawienia ukiadu na odpowia-
dajgcy grupom rzeczowym wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, a w ich ramach chro-
nologicznie. Ponadto w przypadku jednostki pod pozycja nr 38 spisu zdawczo-
odbiorczego (,Wykonanie zadan finansowo-ekonomicznych w 1978 roku. Bilans [Docho-
dow i wydatkow, plany inwestycyjne”) uznano, iz nalezy wytgczy¢ z niej plany inwestvcy)-

ne | uformowac z nich nowg jednostke archiwalng.

. Wykonanic zalecen pokontrolnych 7 poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiswwum pan-

stwowe: Pkt 1 zalecen w trakcie wykonania — spisy materiatow archiwalnych przekazywa-
nych do archiwum panstwowego byty opiniowane przez APL; pkt 2 wykonano - wybrako-

wano dokumentacje, dla ktorej uptynat okres przechowywania.

1. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgeej kontroli zostany przekazane odrebrnym pismen:.

Protokol podpisali:

. A\RCHIWISTA
A*— ' Specjalista 5
7 as .}okwanpn Archiwalne e 1
G S AT - T S A

= e > .

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajgey kontrole)

Zidacznihi:
Protokol sporsidzono w 2 egrzemplarzach
ligz. Nr | - Jednostka Kontrolowana

ez, Nr 2 - AP w Lublinic

"y mepoteschie skreshs

S wpisag a2 el bk qest danyeh
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Prevzes Zarzadu i Dyrektor Naczelny
| ubelskiego Przedsiebiorstwa
'nergetyki Cieplnej Sp. 7 0.0.

w | ublinice

ul. Pukivwska 28

()-822 1Lublin

Nass znak Data

402 10/08 2008-05 AN
Zalecenia pokontrolne

W nawigzaniu do kontroli archiwam zakiadowego Lubclskicgo Przedsichiorihaa

20 2Nkt

Energetvki Cieplne) Sp. 7 0.0, w Lublinie praeprowadzone) zgodnie 7 art. 21 s
4 ustawy 2 dnia 14 lipea 1983 r. o narodowvm zasobie archiwalnym 1 wchiwach (1cksl
jednolity Dz Ui 7 2006 r. nr 97 poz. O 73 7 pozn. zm) w o dniu 9 kwictia 2008 5 procs

archiwisie mer. v Archiwum Panstwowe w Lublinic przesyla nwigi
& | I ;

zalecenia pokontrolne.

W wyniku kontroli stwicerdzono. s zasob aktowy Lubclskiego Przedsichiorsing
Energetvki Cieplnej Sp. 7 o.00 w Lublone jest zabezpicezony i przechowysany w spesob
prawidlowy. Podezas kontroli stwicrdzono nickompletnose materialow archiwalnych tat Ao
fakt nic przockazywania do archiwum zakladowego dokumentacji 7 komorck organtzacypinech
Przedsichiorstwa. Poza tym stosowanic przepisow kancelaryjno-archiwalnyveh i budzi
zasirzezen. Na stanowiskach pracy przechowywane s akta osobowe. kadrowe 1 dotyesace
orpanizacii  Przedsighiorstwa. Ponadio dokumentacja techniczno Dzialndnlorniaep
Prsestrzenne) jest przechowywana w podrecznym archiwum™ nic  wyadrebnionym
orpanizacyinic wo strukturach Prrzedsichiorstwa + formalnie nalezy Ja uznac rownics s

pozZostiiged N stanowiskach pracy. Brikowanie dokumentacji nicarchiwitbng) odhvawi st



regularnie. jednak dla pewney iloscl dokumentacii Znajdupgec) sie w archiwunt zakladowym
uptynal juz - okres przechowywania.  Odnosiie materialow  archiwalnych podlegaggeyeh
prrekazmin Archiwum Panstwowemu w Lublinic. podezas pr/eprowadzone) w crasic kontroh
wstepney chapertyzy tych materiatow stwicrdzono honiceznos POPFAWICIEL SPISOW zdawc zo-
adbiore veb oraz wjednym przypadku uformowarnia i nowe jcdnostki aktower (zoh, pht 17
protokotn Lomtrol).,

Wobee powyzszego Archiwun Zaleei co nastepuge:

| /obowigza¢ pracownikow. prrede wazvsihin kierownikow poszeregalnyeh ko-
morek orgimizacynych, do  Scisiego  przestrzepin przepisow kanecelaryjno archiwalnyeh
ahownpzujieych w Przedsichiorstwie, szezegolnie W sakresic przekazywanta dokumentacyt do
archiwum sokladowego.

Dokumentacje nicarchiwalna. Korel okres prsechowywanin nplyngl mozni wy
Lrthow e v rvbie 88§ 4-7 19 rozporzadzenia Ministra Kaltury 2 dnia 16 wrzesn 2007 1w
PrawIe pestgpowana 7 dokumentacjy. zasiad jo Klasyhkowant o kwalilthowanin oraz zasad
Ctrvbu prockazy wania materidow archiwalnyeh do archiwow panstwowych (D7 Uoar 16 7
poz. 1375) po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego W Pablinie, Jezel w
Lomorkach organizacyjnych znajduje si¢ dokumeniacyn, dla htore) uplvnal okres przechowy-
vanise nalozy i umiesei¢ wospisach dokumentacti podiepajace) brakowaimi. hes [zverznego
srzekazywanin do o archiwum sakladowepo 1 wybiahowae  zgodime 7 podanymiwyzel
RIPZU AT
Przekazac do archiwum zakladowego, w stani uporzgdkowanym kompletnyn
ks

rocznikumi. ukta  spraw zakonczonych, dli Ktoryeh uplyngl  okres przechowywania na
stanowiskach pracy Przekazania nalezy dokonac na podstawic spisow zdawe so-odbiorezych
sporzidzony el oddzielnie dla materialow archiwalnyeh (ki A) w4 ceremplarzach, 7 wepo
reden przestad do Archiwam Panstwowego w L ublinie. o dla dokumentaci nicarchiwalneg that
1w e eesemplarzach.

| Po dokonaniu koniceznych poprinvek przckazie do Archiwim Pansiivowego i
L ublinie i wicezyste przechowywanie akta nowstale w latach 1967-1983 zgodnie 2 § 11 ust.
o€ 1w | opkt 1§12 ust 2, w trybic okreslonym w §§ 13-17 cytowanego rozporzidzenta
Mintetr kultury 7 dnia 16 wrzesnia 2002 1. Przekazanin nalezy dokonac na podstawic sprsow
sdaw:7o-odhiorezych sporzadzonych w 3 cozemplarzach na nosniku paprerowym. dotyezapge
SIS o postict clektroniczne] (na plycie €1 Tub duskiictee ). Do ospisow adiwe so-adbiorezyeh
nales - doinesve, voodnic 2§ 15 ust Yoo pkt 1owiw rozporzagdzeni Mnistra Kultan

podst mvone dane dotycezaee organizicyi 1 zakiesu Azl jediosthi organzaeyiney (s e



Instoryczny ) w okresie. w Ktorym wyhworzono sckazvwane akta (rowniez dolgezigae weesay
W postaci clektromezney). Ponadto akta przekasyvawane do Archiwum Panstwowego w Lubling
powinny byc zapakowane W pudla archiwizacy e (ar hivhoxy). wykonane 7 testun L1
bezkwasowe] (2 rezerwy alkaliczng. o pllnic mnigpszym mz 7) o gramaturze HiC mnicsze) iy
1200 o/m’ Wysokose pudia (grzbict) powinia wynosi ok 10 em. tnne wymiany pudla
(erokose 1 dlugose) powinny byc dostosowine do rozmiar akt. Akt bezposredino przcd
przckazanieni nalezy podda¢ dezynfekejr w konorze fumipoceyynel.

w colu realizaen salecen prosimy nadeshic o

Informacye o dzialaniach podjgtyeh

Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciaseu 30 dni od daty olrzymania sualecen. Spriowoscanic
] E =

s ich wykonania nadezy przestac do 3 pazdzacrika 20081

C/ — | 8] 028010




