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Jnak sprawy: NZA 421 /0 2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO)

Lubelskicgo Przedsi¢gbiorstwa Energetyki Cieplnej Sp. Z o.0.,

ul. Pulawska 28, 20-822 Lublin

(nazwa i adres kontrolowancej jednostki organizacyjnej)

Podstawe priwny przeprowadzane) kontroli stanowig: arl. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy 7 dni: 14 lipe 1983 n

o narodowym zasobic archiwalnym 1 archiwach archiwach (Dz. U. z2011 r. nr 123 poz. 698.).

I. Informacjc wstepne

1. Kontrole przeprowadzil w dniu 14 maja 2014 r. T eemeeael st archiwista Archiwum
Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia do kontroli 1/14, w obecnosci  prrzedstuwiciela
jednostki kontrolowanej P mgr. G IO AW RIS N0 Kierownika Dzialu Administracji
oraz P dr dillP~Gm——y 5»cCjalisty do spraw dokumentacji archiwalne;.

2 Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1 lipca 1964 r. na mocy Uchwaly nr 93 Prezydium
Miejskiej Rady Narodowej w Lublinie z dnia 17 czerwca 1964 r. w sprawic ulworzenia
Miejskiego Przedsigbiorstwa Energetyki Cieplnej w Lublinie, obecnie kicruje nig 12 R e

S o o Zarzadu | Dyreklor Naczelny, organem nadrzednym lub nadzorujacyin wdnosic jest

Prezydent Miasta Lublin.

3. Statut, regulamin orpanizacyjny kontrolowang) jednostki: Statut stanowi zalycznik do Uchwaly Nr

1adania
ieelski

XX111/219/1991 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 12 grudnia 1991 r. w sprawie

statutu Lubelskiego Przedsigbiorstwa Fnergetyki Cieplnej w Lublinie; Akt salozy:



Spolki 2 cooo stanowiyey zatgeznik nr 1 do Uchwaly Nr 1/2010 Nadzwyczanego /gromadzetia
Wspolnikaw LPEC Sp. 7 0.0. z dnia 29 stycznia 2010 r.. Regulamin organizacyjny

10 stycznia 2070 1w

stanowl zaimcznik do Zarzadzenia Prezesa Zarzgdu mi 1/2011 7z dnia
sprawie wprowadzenia Regulaminu i schematu organizacyjnego LPEC Spo zo.o. Od 2
stveziia 2014 1 obowiazuje statut Spotki Akcypne). Statut 6 marca 2014 1 co<tal zatwierdzony
przez Waine Zgromadzenie Wspaolnikow S A, Regulamin organizacyjny stanowi satycznik do
uchwaly ni 2/2014 Rady Nadzorczej L.ubelskiego Przedsi¢cbiorstwa Encrgelyk Cieplnej

w l.ublime & Az dnia 7 marca 2014 r.

4. Zmiany orpanizacyjne w przeszlosei, poprzednic nazwy z podaniem dat granmicznyeh): od 1 lipca
1964 r. do 1974 r. przedsicbiorstwo funkcjonowalo pod nazwg Miejskie Przedsicbiorstwo
Energetyki Cieplnej w Lublinie w 1974 r. nastgpla zmiana nazwy na Lubelskie
Przedsichiorsiwo  Energetyki  Cieplnej w  Lublinie; 7z dniem 1 wryesma 1998 r
przedsichiorstwo przeksztalcono uchwaty nr 197 Zarzgdu miasta Lublin z dimia 11 lipca 1998
r w sprawie przeksztalcenia przedsicbiorstwa komunalnego pn. Przedsicbiorstwo Energetyki
Cieplnej w Lublinie w jednoosobowsg spolke z ograniczong odpowiedzialnosciy nalezaca do
Gminy Lublin; 28 marca 2014 r. nastgpila w KRS rejestracja  Lubelskiego Przedsigbiorstwa
Energetyki Cieplnej w Lublinie jako Spolki Akcyjnej. Wiascicielem=100% akcji  jest Gmina

Lublin.
SR
5. Jednostka kontrolowana jest od = (data i nazwa aktu prawnego) w stanic hkwidacyi, upadiosci,

o

przeksztalcenia® tak, nie .

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 15 kwietnia 2011 1.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez - ( nazwa orpanow kontrolnych)

i £
8 W jednostee  kontrolowanej  obowigzujg  przepisy  kancelaryjno-archiwalne:  (uzgodmone,

nievzeodinione - archiwum  panstwowym), zarzgdzemem wewnetrznym Nro 27/2008 Prezesa

Zarzadu LPEC Sp. z o.0. w Lublinie z dnia 3 listopada 2008 r. w sprawic mstruscyl

kancelaryjne] wraz z jednolitym rzeczowym wykazem aki oraz instrukcji o organizacp |

zakresie dziatania archiwum zaktadowego (stanowi zatgcznik Nr 1),



a) Instrukeo ke cianvna wprowadzona: zarzgdzeniem wewnetrznym Nr 27/2008 'rezesa Sarzadu
LPEC Sp. » 0.6 w lLublinie » dnia & listopada 2008 r. w sprawie instrukcy kancelaryinej
wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akl craz instrukcji o organizacji | zakicsie < .laltania

archiwum zakiadowego (stanowi zatacznik Nr 1),

b) rzeczowy wykiay akt rzeczowy wprowadzony: wymienionym w pkt. 8a (2 pozincscymi
zmianani) stanowt zalacznik Nr 7 do instrukcji kancelaryjne] wprowadzone, lym

zarzadzeniem,

¢) instrukcja archiwalna: wprowadzona zarzadzeniem wymienionym w pkt. fa - stanowi

zalacznik Nr 2 do tego zarzgdzenia,

d) inne normatywy kancclaryjno-archiwalne: _Instrukcja operacyjnej udosigpniania
dokumentacji przechowywanej w Skiadnicy Biezacej Dokumentacji Techricznef
stanowigcy zalycznik do informacji nr 56/2009 z dnia grudnia 2009 r; Instrukcja obiegu
dokumentow ksicgowych" stanowigca zalgcznik nr 1 do zarzadzenia 28/2011 z 2£ marca 2011

r.w sprawie instrukcji obiegu dokumentow ksicgowych.

[1. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanic przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szezegolnie w zakresie poprawnos.i klasyiikacji

i kwalifikacji dokumentacji oraz. kompletnosci i regularnosci przekazywania jei do archiwum

zakladowego: archiwum zakladowe dziala w ramach Dzialu Administracyjnego (zekres

dziatania komarek organizacyjnych - dyrektora ds. administracyjnych, Rozdzial IV 1 Dziat
administracyjny AD pkt 3 ust 21) Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnvceh w
zakresie poprawnosci  klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji obecnie nie wzbudza
sastrzezen. Materialy archiwalne sg fizycznie oddzielone od dokumentacji niearchiwainej.
Dokumentacja spraw zakonczonych jest na ogot przekazywana regularnie, jednak me crzez
wszystkie komorki organizacyjne  (np dzial ksiggowosci), czgs¢c dokumaeniacy adal
pozostaje na slanowiskach pracy (w tym materiaty archiwalne - kat. A | nieczynne akta
osobowe - kat 350, zob. Pkt 11.10). W zwiyzku z przeksztalceniem przedsi¢biors'wa w =polke

akcyjna zachodzi potrzeba aktualizacji normatywow kancelaryjno - archiwalnych



| Zbiar dokamentacji
Woarchiwum vakladowym jesl przechowywanii:
q)  dokumentacja wlasna:
{d”‘\bl(fj]‘!’!'f.
kat. A w ilosel 7.00 mb. 492 j.a. zlat 1973-2010
kat. I3 wilosei 110,00 mb, z lat 1964-2011
w tym akta kategorii BE-50 lub BS0, 22,0 mb. zlat 1963 -2010
nicrozpoznana w ilosci - mb, z lat
technicona:

kat. A wilosei 0,12 - mb, - jednostck inw.,, -17 jedn. arch.. zlal 1975-1999

kat. 3 wiloéci 0,22 - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat 1976-1999
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkow, z lal
elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

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

kat. B wilosci - jednostek inw., z lat

nicrozpoznana w ilosci jednostek inw., z lat

kartograficzna:

kat. A w ilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. B w ilosci - jednostek 1w, - gedn. arch. (arkuszy). 2 lat
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat

audiowizialna:

nagrania’

kat, A w itoser - jednostek inw., - czasu nagran, z lat

kat 13w rloser - jednostek inw. (nagran). - czasu nagran, /2 lat
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nicrozpoznana wiloser - pudelek. z lat

inne woilogei - sziuk, v al

Jotografiv

kat, A w Hoset jednostek i, - negalywow, - pozytywow. v lal
Kat. 13w tlose jednostek mw.. - szluk, 7 lai
nicrozpoznana w ilosei - sztuk, z lat

inne wilosel - szluk, z lat

Silmy:

kat. A w ilosci - ytudow. (lematow), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych. 7 lat
kat. B w ilosci - tytutow, (tematow), - sztuk, 7 lal
nierozpoznana w iloci - sztuk, z lat

innc w iloscr - sztuk, z lat

blizsze informacje o zhiorze dokumentacji do materiatéw archiwalnych (kat. A) zaliczonc m.in.

protokoty Zgromadzenia Wspaolnikow, posiedzenia Rady Nadzorcze; i Zarzadu, materaly dla
Zarzadu Spolki, materialy na posiedzenia Rady Miejskiej LLublina, zarzgdzenia i komunikaty,

kontrole zewnetrzne, plany inwestycyjne | techniczno-ekonomiczne, rzeczowo - finansowo,

kosztow, energii, sprawozdania i analizy ekonomiczne — techniczne, informacie o sytuacji

przedsiebiorstwa, programy sieci cieplowniczych, skargi i wnioski, umowy, wycinki prasowe,
wydawnictwa wlasne. Dokumentacja niearchiwalna to glownie dowody finansowo-ksiygowe

i magazynowe oraz dokumentacja placowa.

b) dokumentacja odzicdziczona po: (nalczy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilosc mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kalegorie 13, o (akze —

jesli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacyt, jak w punktach II. 2. a

¢) dokumentacji zdeponowana fobeal:, (jak w punkcie II. 2. b):



4.

5.

0.

1 Zbion dokamentacy obeymuge ogolem 118,44 mb. w iy

kategornn A 7.12 mb
kategorii 3 110.32 mb
W LY

kategoria BEE 9.0 mb

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3. w poréwnaniu ze staneni 2 poprzednie)
kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji): dokumentacja jest w dobrym stanie
fizycznym; iloé¢ materiatow archiwalnych kat. A ulegta znacznemu zwiekszeniu na
skutek przekazywania akt z komérek organizacyjnych. Do archiwum zaktadowego

przekazano gtownie dokumentacja niearchiwalna.

Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe prawng
przejecia) na podstawie § 10 ust. 1, § 11 ust. 1 pkt 1 i § 12 ust. 2 rozporzgdzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie post¢powania z dokumentacjy, zasad je)
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych

do archiwow panstwowych. (Dz. U. nr 167 poz. 1375) obc¢jmujg - mb z lat - z zespolu

archiwalnego - 0,81 mb (32 j. a.) z lat 1975 — 1989.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do kategori
archiwalnych. opisy teczek, prawidiowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$é materiatow archiwalnych): akta przechowywane sy wedlug
ukladu rzeczowego, a w jego obrgbie chronologicznie i w kolejnosci spisow
zdawczo-odbiorczych; kwalifikacja do kategorii archiwalnych jest zgodna z
iednolitym rzeczowym wykazem akt, prawidlowos¢ zewidencjonowania |
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi nie wzbudza zastrzezen, materialy
archiwalne w zasobie archiwum zakladowego sy wewngtrz uporzydkowane; czesc
akt ma niepelne opisy teczek (np. brak dat skrajnych i nazw aklotworcy i komorki
organizacyjnej). dokumentacja nie jest kompletna (czgse akl spraw zakonczonych

pozostaje na stanowiskach pracy, zob. pkt 11.10);



7. Dokumentacia preechowywana woarchiwum  zakladowym byla porzgdkowana o I po
zasicenicein opii archiwon panstwowego  —ilak — nie przez———w-5posch priveidiowss

nteprawidiowy !

8. Ewidencju
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujgee srodki ewidencyjne:
a) wykar spisow zdawcezo-odbiorezych - tak - nie
b) spisy vdawczo-odbioreze tak - nie’, w podziale na kat. “A” kat. “B” - lak - mie

tak - nie’

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego
. - s - - - . *

d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej - tak - nie

e) ewidencje wypozyczen - tak - nie

) inne érodki ewidencyjne: spisy zdawezo — odbiorcze informatycznych nosnikow danych.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzony jest wykaz spisow zdawczo odbiorczych. Spisy
gromadzone sg wedlug kolejnosci wpltywoéw oraz wedtug komorek organizacynych.
Prowadzona jest tez elekironiczna ewidencja zasobu archiwum zakfadowego. Uzupetnienia
wymaga spis akt osobowych.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego: Dziai Sieci
przechowuje dokumentacjc techniczng w oddzielnych pomieszczeniach magazyncwych Akta
te formalnie jako ,biezgca" dokumentacja techniczna istniejagcych obicktow jest
przechowywana na stanowisku pracy do czasu ,zakonczenia sprawy" (j. zakonczenia
eksploatacji obiektu). Nat¢pnie ta dokumentacja jako akta spraw zakonczonych powinna

by¢ przekazywana spisem zdawczo-odbiorczym do archiwum zakiadowegce po

uporzadkowaniu zgodnie z par. 33 Instrukcji kancelaryjnej i par. 6 pkt. 3 ust. 3 Instrukeji o
organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego. W Dziale Sieci przechowywana
jest dokumentacja techniczna (ok. 17035 jednoslek inwentarzowych) z lat 1964-2013 w ilosci

ok. 200,0 mb (do kat A zakwalifikowano i zewidencjonowano w formie elektroniczne; "035

j.a., do zewidencjonowania pozostalo okolo 5000 j.a. Dokumentacja techniczna ulozona jest

wedlug podzialu topograficznego na glowne cieplownicze ciagi magistralne | przylacza

(zaliczone do kal. A) oraz obiekly i przylacza (zaliczone do kat. B-10). Akta kat. A 1 B sy

przechowywanc sia razem w ramach jednego tzw. obiektu technicznego. Dzial Sieci posiada

¥



3 pomieszczenia magazynowe wyposazone wyposazone w regaly metalowe 1 szaly

metalowe zamykane, okna okratowane z valuzjami, ogrzewanie co.. oswiellenie jarzeniowe,

posadzka 7 lastriko: wyposazenie na wypadek povaru stanowi czujniki dymu 1 2 gasnice:
pomieszczenia  skladnicy wyposazone Sy termohigrometry, prowadzonc sy pomiary
temperatury i wilgotnosci). Pion Dyreklora ds. eksploatacji i rozwoju rownicy przekazuje
dokumentacje techniczng do Skladnicy Dokumentacji Technicznej biezyce]. W Dziale
Personalnym znajduje si¢ 9,70 mb akl osobowych czynnych, a takze 16,43 mb akt
osobowych pracownikow zwolnionych zlat 1964-2011. W , ksicgowosci" (gabinet glownego
ksicgowego) przechowywane jest ok. 0.5 mb materialow archiwalnych micdzy innymi w

postaci aki komisji, planow i sprawozdan finansowych z lat 2004-2011 oraz okolo

3 20 mb dokumentacji niearchiwalnej.

|1. Udostepnianic akt (terminowos¢ zwrotow akl, stan fizyczny udostgpniania akt): udosiecpnianie

aki do celow sluzbowych, terminowos¢ zwrotow i stan fizyczny udosl¢pnianych akt nie

wzbudza zastrzezen: ewidencjc stanowiy karty udostgpnienia i karty zbiorcze wedlug

wilasnego wzoru.

. .. - - - . - . - »
12 Brakowanic dokumentacji nicarchiwalnej odbywa si¢ regularnie. nieregularnie , za zgody, bez

zpody archiwum  paistwowego, ostatnio W grudniu 2013 r. nr zgody 274/13. Jlednostka

kontrolowana ma, nie ma’ zgody generalnej na brakowanie.

13, Przekazanic materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w - 2008

r. i objclo - 0,36 mb., 45 ja. zespolu akt: zespol  akt Miejskiego Przedsi¢biorstwa Energetyki
Cieplnej w Lublinie z lat 1967-1980.

14 Kierownikiem-arehiwum-zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie', jest P. @8

seemmmmd,  ~atrudniony(a) na pelnym etacie, na pol elatu, w innej formie”,
posiadaju_-cy(a) wyksztalcenie podstawowe - érednie;  wyzsze' oraz  ukonczony,

nieukonczony® w 2003 r. kurs archiwalny stopnia podstawowego oraz kurs archiwistyczny
Il stopnia w 2013 r., zorganizowany przez Europejskie Centrum Doskonalenia Kadr, inne
formy przyeotowania archiwalnego: szkolenia biezace w zakresie instrukcji kancelaryjnej i

-

wykazu ak! organizowane przez Centrum Administracji i Biznesu w Lublimiec w 2011 1. W

b



archiwum zatrudnieni sq. takze: na pelnyni-elacie—osobafy)—na-pol-etati——osohif v )~ — innej
formic- asoba(yv)-posiadajgea(e) ukonezony--nieukonezony—w-r—kurs-arehiwalivy- slopiiie — inpe
for-m-pryveotowani archiwalneoo® -

15, Waranki pracy w archiwun: zakladowym sy dobre. weigdliwe—bardzo-irudne ponicws /- lokal
jest wlasciwie wyposazony i zapewnione sa odpowiednie warunki pracy

(archiwisia zakladowy ma do dyspozycji osobne pomieszczenie bilrowe).

16. Lokal archiwunm zakladowcgo (usytuowanice, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia. wyposiazenie,
zabezpicezenie przed pozarem. kradziezg, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): fokal arcniwum
zaktadowego zlokalizowany jest w suterenie budynku Przedsicbiorsiwa i skiada
si¢ z dwoch pomieszczen o lycznej powierzchni 50 m? wyposazenie stanowi regaly
metalowe, gasnice proszkowe, koce gasnicze szklane, worki ewakuacyjne,
termohigrometry (wyniki pomiarow rejestrowane w kontrolce  srednia temp ok.
20 C, wilgotnos¢ 50%), krzesla i biurko, drzwi antywlamaniowe z dwoma zamkami
patentowymi, oswietlenie o niskiej emisji promieniowania UV,okna okratowane -
zaluzjami, wentylacja grawitacyjna, alarm antywlamaniowy (czujniki ruchu) i
instalacja przeciwpozarowa (czujniki dymu), budynek pod catodobows ochrong (portier,
monitoring i system sprz¢zony z grup interwencyjna).

17. Inne ustalenia kontroli:

I8. Wykonanic zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przcz archiwum
panstwowe: pkt 1) wykonano -- przekwalifikowano z kat. B10 do kat. A kopie zarzgdzen i
komunikatow prezesa z lat 1975 — 2002; pkt 2) zrealizowano — wykonano do Archiwum
Panstwowego przeslano spis materialow archiwalnych przekazanych do  archiwum
zaktadowego, pkl 3) wykonany - przeslano do Archiwum Panstwowego w Lublinie spis akt
kat. A z lat 1973 - 1986, pkt 4) wykonano czg¢sciowo— uzupetniono opisy dla czesci teczek
aktowych.

[T, Zalecenia wynilcajyee z ustalen biezyceej kontroli zostany przekazane odrebnym pismen.

Protokdt podpisil

STA I\.' Fa! .’: 1.1’ ..' i

(kicrownik kontrolowancy jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajgey kontrole)
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