ARCHIWUM PANSTWOWE W LUBLINIE
20-950 Lublin, ul. Jezuicka 13
el (081) 5328071 do 72, fax (081) 5286146
www.lublin.ap.gov.pl
REGON 00000117

picezed archiwum panstvowego pieczeé jednostki kontrolowar

Znak sprawy: 402-24/11

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

(nazwa i adres kontrolowancj jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawny przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy 2 dnia 14 lipca 1983
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2006 r. Nr 64, poz. 426 z pozn. zm.)

I. Informacje wstepne

| Kontrole przeprowadzit dnia 15 kwietnia 2011 roku mgr Seegue® JEIREERS < 2 szy A chiwi-
sta oraz mgr SR @EE=we® miodszy archiwista pracownicy Archiwum Puistwowego W
Lublinie nr upowaznien do kontroli 2/11 i 3/11, w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolo-
wanej P. mgr. egmme SESSmSSe - Kierownika Dziatu Administracji oraz r @9k
g - specjalisty do spraw dokumentacji archiwaine;j.

3

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 lipca 1964 r. na mocy Uchwaty Nr 93 Prezydium
Miejskiej Rady Narodowej w Lublinie z dnia 17 czerwca 1964 r. w sprawie utworzenia Miej-
skiego Przedsiebiorstwa Energetyki Ciepinej w Lublinie, obecnie kieruje nia P. mgr-l-
Prezes Zarzadu i Dyrektor Naczelny, organem nadrz¢dnym lub nadzorujacym jednostki jest Pre-

zydent Miasta Lublin.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut stanowi zatacznik do Uchwaty Nr
XXI1/219/1991 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 12 grudnia 1991 r. w sprawie nadania
statutu Lubelskiego Przedsiebiorstwa Energetyki Cieplnej w Lublinie; Akt zatozycielski
Spotki z o.0. stanowiacy zatacznik nr 1 do Uchw"aly Nr 1/2010 Nadzwyczajnego
Zgromadzenia Wspolnikow LPEC Sp. z o.0. z dnia 29 stycznia 2010 r.; Regulamin
organizacyjny stanowi zatacznik do Zarzadzenia Prezesa Zarzadu nr 1/2011 2 dgnia 10
stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu i schematu organizacyjnege LPEC

Sp.zo.0.



4. /miany orpanizacyjne w przesztosci (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych): od 1 lipca

6.

1964 r. do 1974 r. przedsiebiorstwo funkcjonowato pod nazwa Miejskie Przedsiebiorstwo
Energetyki Cieplnej w Lublinie —w 1974 r. nastapita zmiana nazwy na Lubelskie Przedsie-
biorstwo Energetyki Ciepinej w Lublinie; z dniem 1 wrzesnia 1998 r. przedsiebiorstwo prze-
ksztatcono uchwatg Nr 197 Zarzadu miasta Lublin z dnia 11 lipca 1998 r. w sprawie prze-
ksztatcenia przedsiebiorstwa komunalnego pn. Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej w Lu-
blinie w jednoosobowa spotke z ograniczong odpowiedzialnoscig nalezaca do Gminy Lu-
blin.

Jednostka kontrolowana jest od - (data 1 nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji. upadiosct, prze-

ksztalcenia - tak, nie’.
Ostatnia kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzifo w dniu: 9 kwietnia 2008 r.

Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniaeh 2007 r. przez (nazwa organoéw kontrol-

nych) w ramach audytu wewnetrznego w zwiazku z certyfikacjg 1SO9001.

W jednostee kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nte

i . , *
wzgodnione 7 archiwum panstwowym)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem wewnetrznym Nr 27/2008 Prezesa
Zarzadu LPEC Sp. z o0.0. w Lublinie z dnia 3 listopada 2008 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz instrukciji o ofganizaciji i

sakresie dziatania archiwum zaktadowego (stanowi zatacznik Nr 1),

m rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem wymienionym w pkt. 8a (z pozniej-
szymi zmianami) — stanowi zatgcznik Nr 7 do instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej

tym zarzadzeniem,

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem wymienionym w pkt. 8a — stanowi

zalacznik Nr 2 do tego zarzadzenia,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne (data i pelny tytul): ,Instrukcja operacyjne
udostepniania dokumentaciji przechowywanej w Sktadnicy Biezacej Dokumentacii
)



Technicznej” stanowigca zatgcznik do informacji nr 56/2009 z dnia 3 grudnia 2009 1|
Instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych” stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzadze-

nia 28/2011 z 25 marca 2011 r. w sprawie instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych.

11. Ustalenia kontroli:

|, Stosowanic przepisow kancelaryjno-archiwainych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfika-
cji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: archiwum zakfadowe dziata w ramach Dziatu Administracyjnego (zakres
dziatania komorek organizacyjnych — Pion dyrektora ds. administracyjnych Rozdziat IV 7.
Dziat administracyjny AD pkt 3 ust. 21) Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych
w zakresie poprawnosci klasyfikacji | kwalifikacji dokumentacji obecnie nie wzbudza za-
strzezen. W starszej dokumentacii stwierdzono wystepowanie kopii zarzadzen | komuni-
katow wewnetrznych z lat 1957-2002 (0,50 mb) stanowigcych dokumentacje niearchiwal-
ng kat. B10, ktore w zwiazku z brakiem zachowanych oryginatow (stwierdzono na pod-
stawie oswiadczenia pracownika) powinny zostac przekwalifikowane na materiaty archi-
walne (kat. A). Materiaty archiwalne sa fizycznie oddzielone od dokumentacji niearchiwal-
nej. Dokumentacja spraw zakonczonych jest na ogot przekazywana regularnie, jednak nie
przez wszystkie komorki organizacyjne, w zwigzku, z czym cze$¢é dokumentacii nadal po-
zostaje na stanowiskach pracy (w tym materiaty archiwalne — kat. A i nieczynne akta 0so-
bowe — kat BE50, zob. pkt [1.10).

2. Zbior dokumentacji
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kat. A w ilosci 0,90 (46 j. a.) mb, z lat 1973-2002
kat. B w ilogci 107,02 mb, z lat 1964-2010
w tym akta kategorii BE-50 lub B50 13,30 mb, z lat 1974-2007
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -
— techniczna:
kat. A wilosci 0,12 mb, - jednostek inw., - 17 jedn. arch., z lat 1975-1999
kat. Bwilogei 0,12 mb. - jednostek inw., - jedn. arch., z lat 1976-1999

nierozpoznana w itlosci - mb, - rysunkow,z lat




_ elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

nicrozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: do materiatow archiwalnych (kat. A) zali-
czono m.in. plany inwestycyjne i techniczno
skargi i wnioski, wycinki prasowe; dokumentacja niearchiwalna to gtowni
finansowo-ksiegowe i magazynowe oraz dokumentacja ptacowa. Wsrod dokumen-

tacji niearchiwalnej stwierdzono wyste

powanie kopii zarzadzen i komunikatow we-

kat. A wilosci - jednostek inw., z lat
kat. B wilosci - jednostek inw., z lat
nierozpoznana w ilosct - jednostek inw., z lat
— kartograficzna:
kat. A w ilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. B w ilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
nicrozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat
— audiowizualna:
nagrania:
kat. A wilosci - jednostek inw., - czasu nagran, z lat
kat. B w ilosci - jednostek inw. (nagran), - czasu nagran, z lat
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat
inne wilosci - sztuk, z lat
Jotografie:
kat. A w ilosci - jednostek inw., - negatywow, - pozytywow, 7 lat
kat. B w ilosci - jednostek inw., - sztuk, z lat
nicrozpoznana w ilosci - sztuk, z lat
inne w ilogci - sztuk, z lat
filmy:
kat. A w ilosc - tytulow, (tematow), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, z lat
kat. B w ilosci - tytulow, (tematow), - sztuk, z lat

-ekonomiczne, sprawozdania i analizy,

e dowody

wnetrznych z lat 1975-2002 (0,50 mb) stanowigcych dokumentacje niearchiwalna
kat. B10. ktore w zwigzku z brakiem zachowanych oryginatow powinny zostac
przekwalifikowane na materiaty archiwalne (kat. A) — dokumenty te wykazano w

dokumentacji niearchiwalnej w pkt I1. 2.a.




b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jedno-

stek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze - jesh za-

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

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/ (jak w punkeie I1. 2. b) -.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 108,34 mb, w tym %

— kategorii A 1,02 mb
— kategorii B 107,32 mb
W tym:

- kategoria BE 50 - mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzednic)
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): dokumentacja jest w dobrym stanie f-
zycznym; ilo$é dokumentacji ulegta zwigkszeniu na skutek przekazywania akt z komérek

organizacyjnych. Do archiwum zaktadowego przekazano giéwnie dokumentacje niearchi-

walng.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawria
przejecia) na podstawie § 10 ust. 1, § 11 ust. 1 pkt 1 oraz § 12 ust. 2 rozporzgdzenia Mini-
stra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwal-
nych do archiwow panstwowych (Dz. U. nr 167 poz. 1375) obejmuja ok. 0,81 mb (32 j. a.)
z lat 1975-1986.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegoOlnosei uktad akt, kwalifikacja do kategori
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych): akta przechowywane sg wedfug uktadu
rzeczowego, a w jego obrebie chronologicznie i w kolejnosci spisow zdawczo-
odbiorczych: kwalifikacja do kategorii archiwalnych jest zgodna z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, prawidtowosc zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archi-
walnymi nie wzbudza zastrzezen; materiaty archiwalne znajdujace sie w zasobie archi-

wum zaktadowego sa uporzadkowane; czgsc¢ akt ma niepetne opisy teczek (np. brak dat
e e em i 51 (,




skrajnych | nazw jednostki i komorki organizacyjnej); dokumentacja nie jest kompletna

(czes¢ akt spraw zakonczonych pozostaje na stanowiskach pracy, zob. pkt 11.10);

7 Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w 2004 r. po zasig-
gnigciu opinii archiwum panstwowego tak - nie’ przez mgr Renate Gasior w sposob prawidto-

wy. nieprawidiowy )

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - nie’
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie , w podziale na kat. “A” kat. “B” - tak - nie’
¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak -
nie
d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej - tak - nie’
¢) ewidencje wypozyczen - tak - nie’
f) inne $rodki ewidencyjne — ewidencja W wersji elektronicznej (wewnetrzna baza

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

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: Dziat Sigcl prze-
chowuje dokumentacje techniczng. Akta te formalnié jako ,biezaca” dokumentagja tech-
niczna istniejacych obiektow jest przechowywana na stanowisku pracy do czasu . ,zakon-
czenia sprawy” (4. zakonczenia eksploatacji obiektu). Po tym momencie dokumentacja
jako akta spraw zakonczonych powinna by¢ przekazywana spisem zdawczo-odbiorczym
do archiwum zaktadowego po uporzadkowaniu zgodnie z par. 33 Instrukcji kancelaryjnej
| par. 6 pkt. 3 ust. 3 Instrukcji o organizacji | zakresie dziatania archiwum zaktadowego
(Dziat Sieci - Sktadnica Biezace] Dokumentacji Technicznej — zgodnie z kartg zakresu
dziatania komorek organizacyjnych w sakresie dziatan Pionu Dyrektora ds. eksploatacji
| rozwoju - rozdziat I1.1. ,Dziat Sieci TC" pkt 3 ust 14: ma obowigzek Zarzadzania zaso-
bami projektowej dokumentaciji techniczne;j wykorzystywanej do prac biezgcych”).

W Dziale Sieci przechowywana jest dokumentacja techniczna (ok. 4120 jednostek inwen-
tarzowych) z lat 1964-2006 w ilosci ok.190,4 mb (w tym ok. 30% stanowi materiaty archi-

walne — w trakcie porzadkowania), ktora jest przechowywana w 3 pomieszczeniach maga-

(3]




zynowych wyposazonych | zabezpieczonych podobnie jak lokal archiwum zakiadowego
(pomieszczenia wyposazone w regaty metalowe i szafy metalowe zamykane, okna okra

towane z zaluzjami, ogrzewanie co., o$wietlenie jarzeniowe, posadzka z lastriko; wyposa
7enie na wypadek pozaru stanowig czujniki dymu i 2 gasnice; lokal sktadnicy wyposazony
w termohigrometr, prowadzone sg pomiary temperatury i wilgotnosci).

Pion Dyrektora ds. eksploataciji i rozwoju rowniez przekazuje dokumentacje techniczng do
Sktadnicy Dokumentacji Technicznej biezacej. W Dziale Personalnym znajduje sie 9,7C
mb akt osobowych czynnych, a takze 16,43 mb akt osobowych pracownikow zwolnionych
z lat 1964-2011.

W  ksiegowosci” (gabinet gtownego ksiegowego) przechowywane jest ok. 0.5 mb
materiatow archiwalnych miedzy innymi w postaci akt komisji, planoéw i sprawozdar
finansowych =z lat 2004-2011 oraz okoto 3,20 mb dokumentacji niearchiwalne

W Dziale Obstugi Zarzadu przechowywane sg materiaty archiwalne (miedzy innymi proto-
koty z posiedzen Zarzadu, zgromadzenia wspolnikéw, komunikaty prasowe, dokumentacja
dotyczaca kontaktow z mediami, nieaktualne zarzadzenia i komunikaty Prezesa, nieaktu

alne regulaminy organizacyjne) w ilosci 6,36 mb z lat 1998-2010 oraz 0,28 mb dokumen-
tacji niearchiwalnej z lat 2001-2005.

Na samodzielnym stanowisku ds. zarzadzania jakoscig znajduje sie 4,9 mb dokumentacy
dotyczacej audytu i ochrony srodowiska oraz systemu zarzadzania jakoscig, ktore] czesc

moga stanowi¢ materiaty archiwalne — doktadnej iloéci i dat skrajnych nie ustalono.

|1. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepniania akt): w celach stuz-
bowych, na podstawie kart udostepniania akt; terminowo$¢ zwrotéw i stan fizyczny udo-

stepnianych akt nie wzbudza zastrzezen.

12 Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie, za zgoda,bes
zpody archiwum panstwowego, ostatnio w kwietniu 2010 r. Jednostka kontrolowana ma, nie

ma’ zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

13 Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio micjsce w 2008
r. i objelo 45 . a., 0,36 mb, zespotu akt Miejskiego Przedsiebiorstwa Energetyki Ciepinej w
Lublinie z lat 1967-1980.




|4, Kierownikiem-archiwum-zakladewege, 0sobg odpowiedzialng za jego prowadzenie’, jest P

dr G W . (rudniony(a) na petnym etacie,-na-pol-etatu,-w-innej-formie . posiadaja-
cy(a) wykszialcenic pedstawoweSrednie, wyzsze' oraz ukonczony, nieukoniezony w 2003 r.
kurs archiwalny stopnia podstawowego, inne formy przygotowania archiwalnego™ szkolenie w
zakresie archiwizacji dokumentéw na podstawie instrukcji kancelaryjnej | wykazu akt zor-
ganizowane przez Centrum Administracji i Biznesu w Lublinie w dniu 16 lutego 2011 r. W
archiwum zatrudnieni sg takze: na-pelnym-etacie—oseba(y);-na-pél-etate——osobaly).-wmnej-tor-
mie—osobaly)—posiadajgeale)-ukonezony:-neukonezony-w—r—kurs-arehiwalny-stopria— —nne-toi-
HW—;WHQW&HﬁH—ﬁf&h—i—Wﬁ{ﬂege. -

. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, ueigitiwe—bardzo—trudne , ponicwaz: lokal

jest wiasciwie wyposazony i zapewnione sg odpowiednie warunki pracy (archiwista za-

ktadowy ma do dyspozycji osobne pomieszczenie biurowe).

. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, za-

bezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): lokal archiwum
zakiadowego zlokalizowany jest w suterenie budynku Przedsigbiorstwa i sktada sie z
dwéch pomieszczen o tacznej powie-rzchlni 50 m? wyposazenie stanowia regaty
metalowe, gasnice proszkowe, koce gasnicze szklane, worki ewakuacyjne,
termohigrometry (wyniki pomiarow rejestrowane w kontrolce $rednia temp ok. 20 C,
wilgotnosé 50%), krzesta i biurko, drzwi antywtamaniowe z dwoma zamkami patentowymi,
oswietlenie o niskiej emisji promieniowania UV, okna okratowane z zaluzjami, wentylacja
grawitacyjna, alarm antywtamaniowy (czujniki ruchu) i instalacja przeciwpozarowa
(czujniki dymu), budynek pod catodobowa ochrong (portier, monitoring i system

sprzezony z grupg interwencyjng).

. Innc ustalenia kontroli (wynik ekspertyzy akt, o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jed-

nostki udziclane ustme): -.

. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pan-

stwowe: Pkt 1 zalecen dotyczacy zobowigzania pracownikow a przede wszystkim kierow-
nikow komorek organizacyjnych do $cistego przestrzegania przepisow kancelaryjno-

archiwalnych zostat wykonany; pkt 2 dotyczacy wybrakowania dokumentacji niearchiwal-




nej, ktorej okres przechowywania mingt zostat wykonany; pkt 3 dotyczacy przekazania do
archiwum zaktadowego akt spraw zakonczonych nie zostat wykonany; pkt 4 dotyczacy
przekazania do Archiwum Panstwowego materiatow archiwalnych z lat 1967-1935 zosiat

wykonany.

[11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym pismem.

Protokot podpisali:

IY AjCHIMISTA

Prezeg Zarzadu

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach
Egz Nr | - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Lublinie

*) niepotizebne skredlié

**) wpisaé znak *-" | jezeli brak jest danych
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Wasze pismo zdmia.  Znak Nasz znak. Data:

402-24/11 2011-07-2 é

Sprawa: kontrola archiwum zakladowego Lubelskiego Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej w Lublinie
Zalecenia pokontrolne

W nawiazaniu do kontroli archiwum zakiadowego Lubelskiego Przedsigbiorstwa
Energetyki Cieplnej w Lublinie, przeprowadzonej zgodnie z art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity
Dz U. z 2006 r. nr 97 poz. 673), w dniu 15 i 18 kwietnia 2011 r. przez mgr SEEER:
CTUENENIwe starszego archiwiste oraz mpr SElsmseEg SwinE® mlodszego archiwistg, w
obecnosci_ opickuna_archiwum zaktadowego P. mgr Suepend Smsmsiengp - Kicrowniks
Dzighi Administracji oraz P. dr Wi} Smiseewswis - specjalisty do spraw dokumentacji
archiwalnej, Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyta uwagi i zalecenia pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byla ocena realizacji przez jednostk¢ —organizacyjny
obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobit
archiwalnym i archiwach. W szczegélnosci kontroli poddano funkcjonowanie archiwum
zakladowego Lubelskiego Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej w Lublinic oraz stan
przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych przez jego pracownikow. Ponadto
sprawdzono stopien realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez Archiwum w zwigzku
z poprzednig kontrola archiwum zaktadowego LPEC w Lublinie w dniu 9 kwietnia 2008 r.

W wyniku kontroli dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
stwicrdzono, zec stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych pod wzglgdem
prawidtowosci klasyfikacji i kwalifikacji nie wzbudza zastrzezen. W starszej dokumentacji
stwierdzono wystepowanie kopii zarzadzen i komunikatéw wewnetrznych z lat 1975-2002
(0,50mb) stanowiacych dokumentacje niearchiwalng kat. B10, ktére w zwiazku 2 brakiem
zachowania oryginatéw powinny zosta¢ przckwalifikowane na materialy archiwalne (kat. A).
Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego w sposob regulamy, na
podstawic SpisOwW zdawczo-odbiorczych jednak nie przez wszystkie komorki organizacyjne.

Cze$é dokumentacji nadal pozostajc na stanowiskach pracy w tym wigkszos¢ materiatow
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archiwalnych. Kontrola wykazata, ze dokumentacja spraw zakonczonych, ktora powinna
7ostaé przekazana do archiwum zaktadowego znajduje si¢ w nastgpujacych komorkach
organizacyjnych: Dziat personalny, Dziat Obstugi Zarzadu, samodzielne stanowisko ds.
zarzadzania jakoscig, oraz w ksiggowosci (gabinet gléwnego ksiggowego). Dokumentacja
techniczna, ktéra stanowi dokumentacjg ,,biezacg” istniejacych obiektow jest przechowywana
w Sktadnicy Biezacej Dokumentacji Techniczne;.

Ewidencja zasobu nie budzi zastrzezen. Opisy teczck sg pelne, zawicraja wszystkie
wymagane oznaczenia, jedynie na niewielkiej ilosci dokumentacji w opisie tcczek aktowych
stwicrdzono brak dat skrajnych oraz nazw jednostki i komorki organizacyjne;.

Odno$nic wyposazenia i zapewnienia odpowiednich warunkow przechowywania
zasobu ustalono, ze lokal archiwum zaktadowego jest prawidtowo wyposazony na wypadck
zagrozenia szkodliwymi czynnikami zewngtrznymi. W lokalach znajduja sig¢: gasnica
proszkowa, koc gaéniczy szklany i worki ewakuacyjne. Ponadto zainstalowano w archiwum
czujki alarmu przeciwpozarowego. Budynck znajduje sig pod catodobowg ochrong.
W lokalu archiwum zakladowego znajduje si¢ termohigrometr. Pomiary temperatury
i wilgotnosci sa prowadzone i rejestrowane w kontrolce pomiaréw.

Skiadnica Dokumentacji Technicznej obejmuje 3 pomieszczenia magazynowe
wyposazone i zabezpieczone podobnie jak archiwum zaktadowe. W Skladnicy prowadzone 1
rejestrowane sg pomiary temperatury i wilgotnosci.

Odnosnie wykonania zalecen pokontrolnych ustalono, ze punkt pierwszy dotyczacy
zobowiazania pracownikéw do przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych zostal
wykonany, punkt drugi dotyczacy wybrakowania dokumentacji nicarchiwalne)j, ktorej okres
przechowywania juz minat zostat wykonany; punkt trzeci dotyczacy przckazania do
archiwum zakladowego akt spraw zakonczonych nie zostal wykonany; punkt czwarty
dotyczgcy przckazania do archiwum paristwowego materialow archiwalnych z lat 1967-1983

zostat czesciowo wykonany.
Wobec powyzszego Archiwum Parnstwowe w Lublinie zaleca, co nastgpuje:

|. Przekwalifikowaé z kat. B10 na kat. A kopie zarzgdzen i komunikatow prezesa z lat
1975-2002. Przekwalifikowane materiaty uporzadkowac i zewidencjonowac zgodnie z §
33-34 instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w Lubelskim Przedsigbiorstwic Energetyki
Cicplnej w Lublinie.

2. Akta spraw zakonczonych, zarowno materiaty archiwalne jak i dokumentacj¢
niearchiwalng przekazaé¢ z komérek organizacyjnych do archiwum zakladowego w

stanic uporzadkowanym zgodnie z § 33-34 instrukc)i kancelaryjne] obowiazujacej w



Lubelskim Przedsigbiorstwie Energetyki Cieplnej w Lublinie, na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych sporzadzonych oddzielnie dla materiatéw archiwalnych (Kat. A)
w 4 epzemplarzach, a dla dokumentaciji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach.
Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego kat. A nalezy przestac do wiadomaosci
Archiwum Panstwowego w Lublinie.

3. Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego W Lublinie na wieczyste przechowywanie
materiaty archiwalne (kat. A), z lat 1973-1986 r. Przekazywane materiaty archiwalne
powinny byé uporzadkowane zgodnie z §14 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzeénia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacija, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz. U. z 2002 r. nr 167 poz. 1375). Akta nalezy przekazaé na
podstawic spisu zdawczo-odbiorczego sporzadzoncgo W trzech egzemplarzach na
nosniku papierowym, z ktérych 2 nalezy przesta¢ uprzednio do Archiwum
Panstwowego w Lublinie zgtaszajac gotowos¢ do przekazania. Nalezy rownoczesnic
dotaczyé spis w formie clektronicznej na plycie CD. Dla kazdej przekazywanc)
jednostki archiwalnej (teczki) nalezy w spisie podaé liczbg stron. Do spisu zdawczo
odbiorczego nalezy dotaczyc zgodnie z § 15 ust. 3 1 4 cytowancgo rozporzadzenia
Ministra Kultury z 16 wrzednia 2002 r., 1ys historyczny jednostki organizacyjnej, ktora
wytworzyla przekazywane akta, zawierajacy podstawowe dane o jej organizaci}
i zakresie dziatania w ujeciu chronologicznym. Przekazywane akta nalezy poddac
dezynfckeji w komorze fumigacyjne). Materialy archiwalne powinny by¢ zapakowant
pudla archiwizacyjne, wykonane z tektury litej bezkwasowej (z rezerwg alkaliczna ©
\pH nic mniejszym niz 7), o gramaturze nic mniejszej niz 1200 gf‘m2 . Wysokosé pudta
(grzbict) powinna wynosic ok. 10 cm. Innec wymiary pudia (szerokosc i dlugosc)
powinny by¢ dostosowane do wymiaréw akt. Pudta nalezy opatrzy¢ etykictami z nazwg
wytworcy akt oraz liczbami porzadkowymi odnoszacymi si¢ do numerow teczek
znajdujgcych si¢ w pudia.

4. Uzupetni¢ opis teczek aktowych o daty skrajne i nazwy jednostki oraz komorki
organizacyjnej dla tych akt, ktére nie posiadaja petnego opisu teczek.

Informacj¢ o dziataniach podjetych w celu realizacji zalecenia prosimy nadestac do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciagu 30 dni od daty jego otrzymenia. Termin

wykonania zalecen ustala si¢ na: pkt 1 do dnia 31 sierpnia 2011 r. ;w pkt 2 do dma 31



pazdziernika 2011 r., w pkt 3 do dnia 30 listopada 2011 r., w pkt 4 do dnia 31 lipca 2011 r.

Po wykonaniu zalecen nalezy przesiac sprawozdanie z ich realizacji.

Sebastian Czermiak
el 111 520
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