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Archiwum Panstwowe w 35 ul Jezuicka 13,
AeQUNI&A skr.poczt. 113
www.lublin.ap.gov.pl 20-950 Lublin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
14462 2022-06-28 NZA.421.28.2022.PZ 529
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 21 ust. 2i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 Lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowane;j
Miejska Biblioteka Publiczna im. H. topacinskiego w Lublinie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Peowiakéw 12, 20-007 Lublin

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Piotr Zimny mtodszy archiwista
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2022-04-26 2022-04-26
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

432318420
REGON

38/2022

Nr upowaznienia do
kontroli

5201

Identyfikator
systemowy

KRS

2022-04-13

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg

niearchiwalng

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Stosowanie  przepiséw  kancelaryjno-archiwalnych: W  Miejskiej Bibliotece  Publicznej im. Hieronima
topacinskiego jest stosowany system kancelaryjny bezdziennikowy tradycyjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt wprowadzonym zarzadzeniem nr 7/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H.
topacinskiego w Lublinie z dnia 16 czerwca 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Miejskiej Bibliotece
Publicznej im. Hieronima topacinskiego w Lublinie. Zadania archiwisty zaktadowego i koordynatora czynnosci
kancelaryjnych powierzono p. . Sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego oraz
spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw archiwalnych (kat. A) sg regularnie przesytane do Archiwum Panstwowego w Lublinie.
Na podstawie przyktadowo wybranych teczek stwierdzono, ze stosowanie przepiséw kancelaryjno-

archiwalnych w zakresie prawidtowosci klasyfikacji i kwalifikacji odnosnie dokumentacji nie budzi zastrzezen.
Tytuty jednostek archiwalnych, ktére byty zbyt ogdlne i nie informowaty w sposdéb dostateczny o rzeczywistej
zawartosci zostaty poprawione. Teczki zawierajgce dokumentacje z réznych klas rzeczowych zostaly
prawidtowo podporzgdkowane do odpowiednich klas. Ostatnio zostaty przekazane materialy archiwalne (kat. A)
i dokumentacja niearchiwalna (kat. B) z nastepujacych komorek organizacyjnych: Dyrektor, Dziat Gromadzenia
Zbiorow, Dziat Promocji i Marketingu, Dziat Instrukcyjno-Metodyczny, Dziat Administracyjno-Gospodarczy, Dziat
Ksiegowosci, Z-ca Dyrektora ds. merytorycznych, Filie nr 2, 4, 8, 9, 10, 11, 13, 16, 17, 18, 21, 22, 23, 24, 26,
30, 31, 33, 34. Dokumentacja ww. komorkach organizacyjnych przechowywana jest w wiekszosci w
segregatorach, teczkach oraz skoroszytach, ktére posiadajg prawidtowy opis wskazany w Rozdziale VI instrukciji
kancelaryjnej pt. ,,System kancelaryjny, rejestracja i znakowanie spraw oraz archiwizacja akt”.

Do przekazania do archiwum zaktadowego kwalifikuje sie dokumentacja przechowywana na stanowiskach
pracy w: Dziale Gromadzenia Zbioréw (kat. B) z lat 2014-2020 w ilosci 72 j.a. (ok. 2,75 mb), w Kancelarii (kat.
A) z lat 2019-2020 w ilosci 1 j.a. (ok. 0,02 mb), na Stanowisku ds. Pracowniczych (kat. BE50) z lat 1984-2022 w
ilosci 100 j.a. (ok. 3,10 mb) i listy ptac z lat 2002-2017 (ok. 3,60 mb). Przechowywana dokumentacja akt spraw
zakonczonych jest zaplanowana w harmonogramie przekazywania do archiwum zaktadowego na rok 2022 do
przekazania do archiwum zaktadowego. Do przekazania do archiwum zakladowego przygotowana jest réwniez
dokumentacja z pozostatych 21 Filii MBP.

Ewidencja archiwum zaktadowego: Ewidencja archiwum zaktadowego jest petna i w zasadzie nie wzbudza
zastrzezen. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych dla materiatdw archiwalnych (kat. A) oraz dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B) prowadzony jest wspdlnie. W archiwum zakladowym zaprowadzone sg dwa zbiory
spiséw  zdawczo-odbiorczych. Zbiér pierwszy przeznaczony na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych, utozony wedtug kolejnosci wpltywu oraz drugi zbiér w podziale na poszczegolne komorki
organizacyjne (stanowiska pracy). Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jest prowadzony prawidiowo - w dniu
kontroli w ewidencji znajdowato sie 151 spiséw zdawczo-odbiorczych. Zdarzajg sie nieliczne btedy np. na
spisach zdawczo-odbiorczym materiatéw archiwalnych (kat. A) i dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) nr 112-
113, 136 nie oznaczono petnej nazwy jednostki i komérki organizacyjnej (filii) przekazujgcej akta. Poza tym
spisy zawierajg wszystkie wymagane przepisami elementy (w tym naniesiono informacje o wybrakowaniu
dokumentacji oraz informacje o przekazaniu dokumentacji do Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. H.
topacinskiego w Lublinie). Poprawiono nieprawidtowo sporzadzone spisy zdawczo-odbiorcze (tytuty jednostek
archiwalnych, ktére byly zbyt ogdlne i nie informowaty w sposob dostateczny o rzeczywistej zawartosci zostaty
poprawione). Spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych nie sg sporzadzone na rozszerzonym formularzu,
dostosowanym do ewidencjonowania akt osobowych. Ewidencja obejmuje cato$¢ zasobu archiwum
zakfadowego.

Udostepnianie akt archiwum zakladowego: Udostepnianie dokumentacji jest odnotowywane w ksigzce
udostepnien. Udostepnianie dokumentacji realizowane jest na podstawie kart udostgpnien. Terminowos¢
zwrotow nie wzbudza zastrzezen.

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego: W archiwum nie ma materiatow
archiwalnych (kat. A) kwalifikujgcych sie do przekazania do Archiwum Panstwowego w Lublinie.

Stan uporzadkowania dokumentacji archiwum zakladowego: Stan zbioru jest dobry. Akta sa utozone
wediug komdrek organizacyjnych i rodzaju dokumentacji. Materiaty archiwalne (kat. A) sa oddzielone od
dokumentacji niearchiwalnej i sg zlozone na odrebnym regale. Wszystkie materialy archiwalne sg
uporzadkowane, opisane i opakowane w teczki z tektury bezkwasowej. Teczki nie zawierajg elementow
metalowych oraz plastikowych, strony =zostaty spaginowane, na wewnetrznej stronie teczek umieszczono
informacje o liczbie stron, podpisu osoby sporzadzajgcej opis, daty, miejscowosci. Pudia i teczki oznaczono
sygnaturami archiwalnymi. Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) jest przechowywana w teczkach i pudtach z
tektury bezkwasowej. Opis skontrolowanych teczek jest prawidtowy. Sygnatury archiwalne sg prawidtowe. Akta
osobowe (kat. BE50) sg przechowywane w teczkach i pudltach z tektury bezkwasowej, w ukladzie
alfabetycznym, w pancernej szafie. Opis akt osobowych zawiera: znak teczki, nazwe jednostki organizacyjnej,
imie i nazwisko pracownika, daty skrajne, kategorie archiwalng, majg nadane sygnatury archiwalne.
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Lokal archiwum zaktadowego: Magazyn (nr 14) o powierzchni ok. 21 m? znajduje sie na parterze budynku
Centrum Kultury. MBP zajmuje ten lokal od wrzesnia 2021 r. Wyposazenie lokalu stanowig: 10 stacjonarnych
regatdbw metalowych, stolik, krzesto, lampka, stanowisko do udostepniania akt na miejscu (stanowisko
komputerowe z drukarkg), drabinka i taboret, termohigrometr; szafa na $rodki ewidencyjno-informacyjne
zasobu archiwum zakladowego, szafa MS 2M/A 190 przeznaczona do przechowywania dokumentéw i
materiatldw niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne", ktéra spetnia wymagania RODO oraz posiada certyfikat
do przechowywania dokumentéw poufnych: kl. A; szafa wyposazona w zamek kluczowy mechaniczny klasy A
wg normy EN 1300. Regaly sa oznaczone cyframi rzymskimi a potki cyframi arabskimi. Do archiwum prowadzg
ognioodporne drzwi z zamkiem patentowym, pomieszczenie zabezpieczone jest systemem alarmowym,
catodobowym  monitoringiem i czujnikiem ruchu. Okno zabezpieczone jest roletg antywlamaniowa.
Zabezpieczenie przed pozarem stanowi czujnik przeciwpozarowy, gasnica proszkowa, koce gasnicze szklane i
worki ewakuacyjne. Prowadzony jest rejestr pomiaréw wilgotnosci i temperatury. W dniu kontroli zanotowano
20°C i 39 % RH. Rezerwa magazynowa wolnych pétek wynosi ok. 15 mb.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Nie przekazano wszystkich akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego. Na stanowiskach pracy: w
Dziale Gromadzenia Zbioréw przechowywana jest dokumentacja niearchiwalna (kat. B) z lat 2014-2020 w ilosci

72 j.a. (ok. 2,75 mb), w Kancelarii przechowywane sg materiaty archiwalne (kat. A) z lat 2019-2020 w ilosci 1

j-a. (ok. 0,02 mb), na Stanowisku ds. Pracowniczych przechowywana jest dokumentacja niearchiwalna (kat.

BES50) z lat 1984-2022 w ilosci 100 j.a. (ok. 3,10 mb) i listy ptac z lat 2002-2017 (ok. 3,60 mb) oraz

dokumentacja z 21 Filii MBP.

2. Zdarzajg sie nieliczne btedy w ewidencji na spisach zdawczo-odbiorczym materiatéw archiwalnych (kat. A) i
dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) nr 112-113, 136 nie oznaczono petnej nazwy jednostki i komorki
organizacyjne;j (filii) przekazujacej akta.

3. Spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych nie sg sporzgdzone na rozszerzonym formularzu, dostosowanym do
ewidencjonowania akt osobowych.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usunigcia nieprawidtowosci

1. Przekaza¢é do archiwum zakladowego w stanie uporzgdkowanym, kompletnymi 2022-12-31
rocznikami, akta spraw zakonczonych znajdujgce sie dotgd w komdrkach organizacyjnych

(na stanowiskach pracy), szczegdlnie materialy archiwalne (kat. A), na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych  sporzadzonych dla  materiatéw  archiwalnych (kat. A) w 4
egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach. Jeden

egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw archiwalnych (kat. A) przesta¢ do

Archiwum  Panstwowego w  Lublinie. Zobowigza¢ pracownikéw, przede wszystkim

kierownikéw komoérek organizacyjnych, do $cistego przestrzegania przepiséw kancelaryjno-

archiwalnych, szczegélnie w zakresie prawidiowego =zaktadania i prowadzenia teczek z
aktami spraw, prowadzenia spisow spraw, kwalifikacji i klasyfikacji dokumentacji oraz
prawidtowego porzadkowania dokumentacji i regularnego jej przekazywania do archiwum
zaktadowego.

2. Poprawi¢ ewidencje archiwum zaktadowego i uzupeti¢ spisy zdawczo-odbiorcze o 2022-12-31
wymagane elementy okre$lone w Rozdziale 12 obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej,
wprowadzonej zarzgdzeniem nr 7/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H.
topacinskiego w Lublinie z dnia 16 czerwca 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i

jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania

archiwum zakladowego w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Hieronima topacinskiego w

Lublinie.



Wystapienie pokontrolne NZA.421.28.2022.PZ - Egz. nr Strona4z4
3. Wprowadzi¢ do stosowania dla akt osobowych formularz spisu zdawczo-odbiorczego 2022-12-31
przeznaczonego odpowiednio dla akt osobowych bytych pracownikéw (wzér przekazany

podczas kontroli).

Opis Termin realizacji

2022 ve 2
data

dpis wydajacego wystapienie

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystagpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg
dokumentacije.

Zatgczniki Ilosc: 0

Q Brak

Wystapienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Lublinie



