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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLEADOWEGO
Miejska Biblioteka Publiczna im. Hieronima topacifskiego w Lublinie,
ul. Peowiakéw 12, 20-007 Lublin

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pdzn. zm.).

L. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzit dnia 16 kwietnia 2009 roku mgr Grzegorz Zabielski archiwista pra-

cownik Archiwum Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia 3/09, w obecnosci przedstawiciela

jednostki kontrolowanej P.  usunieto (referenta) i P. usunieto (specjali-

sty w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym).

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 2002 r. Uchwatg nr 1169/XLV/2001 Rady
Miejskiej w Lublinie z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie podziatu instytuciji kultury pod na-
zwg Wojewodzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. H. topacinskiego w Lublinie i utworze-
nia instytucji kultury pn. Miejska Biblioteka Publiczna im. H. topacinskiego w Lublinie, obec-
nie kieruje nig P. mgr Piotr Tokarczuk Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. topa-

cinskiego w Lublinie, organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Urzad Miasta Lublin.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: dziata w oparciu o statut stanowigcy
zatgcznik nr 2 do uchwaty nr 1169/XLV/2001 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 28 grudnia
2001 r. w sprawie podziatu instytuciji kultury pod nazwag Wojewoddzka i Miejska Biblioteka
Publiczna im. Hieronima topaciriskiego w Lublinie i utworzenia instytucji kultury pod nazwa
Miejska Biblioteka Publiczna w Lublinie (Dz. Urz. Woj Lubelskiego z 2002 r. nr 111 poz.
2498 z pozn. zm.); regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem nr 18 z dnia 20
maja 2002 r. Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. topacinskiego w Lublinie
(zmieniony Zarzadzeniem nr 23/2008 z dnia 4 listopada 2008 r. Dyrektora Miejskiej Biblio-
teki Publicznej im. H. topacinskiego w Lublinie w sprawie zmiany Regulaminu Organiza-

cyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej).
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4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych) nie byto.

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

ksztalcenia - tak, nie".

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: 27 wrzes$nia 2006 r.

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

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie-

uzgodniene z archiwum panstwowym) '

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej Biblio-
teki Publicznej w Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r. (stanowi zatacznik nr 1),

b rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r. (stanowi zatacznik nr 2),

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej Bibliote-
ki Publicznej w Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r. (stanowi zatacznik nr 3),

d) inne normatywy kancelaryjno —archiwalne: -.

II Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w zakresie poprawnoscei klasyfika-
cji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych budzi zastrzezenia, zda-
rzaja sie btedy w klasyfikacji i kwalifikacji akt, badz ich brak; akta nie sg przekazywane do
archiwum zaktadowego gdyz nadal nie zostato ono zorganizowane — jego funkcje cze-
sciowo petni zamykana szafa pancerna, w ktérej przechowywane sa nieczynne akta 0so-
bowe, sprawy kadrowe o krétkim okresie przechowywania oraz ewidencja ,archiwum za-
ktadowego”; pozostata dokumentacja przechowywana jest w komérkach organizacyjnych,
ktore jg wytworzyly.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:




— aktowa:

kat. A w ilosci 4,00 mb, z lat [1980?]2002-2009

kat. B w ilosci 20,50 mb, z lat [1990]2002-2008

w tym akta kategorii BE-50 lub B50 5,35 mb, z lat [1990]2002-2006

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat

— techniczna:

kat. Awilosci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat
kat. Bwilosci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkoéw, z lat

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A wilosci - jednostek inw., z lat
kat. B wilosci - jednostek inw., z lat

nierozpoznana w ilosci - jednostek inw., z lat

— kartograficzna:
kat. A wilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. B wilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat

— audiowizualna:
nagrania.
kat. A wilosci - jednostek inw., - czasu nagran, z lat

kat. B wilosci - jednostek inw. (nagran), - czasu nagran, z lat
nierozpoznana w ilos$ci - pudelek, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

Jotografie:

kat. A wilosci - jednostek inw., - negatywow, - pozytywow, z lat
kat. B wilosci - jednostek inw., - sztuk, z lat
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

filmy:
kat. A wilosci - tytulow, (tematéw), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, z lat
kat. Bwilosci - tytulow, (tematdéw), - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat
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—  blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materiaty archiwalne (kat. A) to m.in. do-
kumentacja dotyczaca rejestracji i organizacji Biblioteki (statuty, regulaminy, zarza-
dzenia Dyrektora, itp.), ponadto dokumentacja dotyczaca finansow (budzet, bilan-
se) i funkcjonowania Biblioteki (m.in. plany pracy i sprawozdania); niewielka czesc¢
materiatéw archiwalnych to dokumentacja odziedziczona sprzed 2002 roku (ok. lat
80-tych, doktadnych dat skrajnych podczas kontroli nie ustalono); ok. 1,50 mb ma-
teriatéw archiwalnych (kat. A) w wyniku ztej kwalifikacji, badz jej braku jest prze-
mieszane z dokumentacjg niearchiwalng; dokumentacja niearchiwalna (kat. B) to
gtéwnie akta finansowo-ksiegowe, korespondencija dotyczaca zakupu ksiggozbioru
i dokumentacja Dziatu instruktazowo-metodycznego, ponadto akta osobowe pra-
cownikéw (w ilosci 3,60 mb i 1,35 mb 82 j.a. tzw. ,akta nieczynne” z lat 1990-2008)
oraz listy ptac (w ilosci ponad 0,40 mb).

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

stek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig ,,A™ i kategori¢ ,,B”, a takze — jesli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a) Wojewodzkiej i Miejskiej Bi-

bliotece Publicznej w Lublinie — wykazana razem z dokumentacjg wtasng (zob. pkt 1.2 a).

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: nie ma.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem 29,85 mb, w tym "
— kategorii A 4,00 mb

— kategorii B 20,50 mb

w tym:

— kategoria BE 50 5,35 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem z poprzednie]
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): wigkszo$¢ akt w teczkach, segregatorach

i skoroszytach; stan fizyczny zbioru dokumentaciji jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawg prawng

przejecia) - obejmuja - mb, - j. a. z roku -.
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6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoscei uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych): cze$¢ dokumentacji wytworzonej w la-
tach 2002-2006 zostata przygotowana do przekazania do archiwum zaktadowego (zostata
spisana na spisach zdawczo-odbiorczych i ,wstepnie uporzadkowana”, jednak w
przypadku materiatdbw archiwalnych (kat. A) nie do korica w sposéb prawidtowy — czes$é
ma nadany odpowiedni uktad spraw wewnatrz teczek, ale nie jest spaginowana lub nie sg
usuniete czesci metalowe); dokumentacja ujeta na spisach zdawczo-odbiorczych
(traktowana przez pracownikow jednostki jako przekazana do archiwum zaktadowego) nie
ma naniesionej sygnatury archiwalnej, ani nawet numeru pozycji na spisie; czesé¢
dokumentacji przechowywanej na stanowiskach pracy jest opisana w sposo6b prawidtowy
(szczegdtowej kontroli poddano gtéwnie dokumentacje przechowywang w kancelarii),
zdarza sig jednak, iz cze$¢ teczek nie posiada petnego opisu (np. kwalifikacji na aktach
osobowych i czesci akt Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw); w zwiazku ze sta-
nem uporzgdkowania i opisania akt podczas kontroli nie ustalono stanu kompletno$ci ma-

teriatébw archiwalnych.

% Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana w — r. po zasiegnie-

ciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie” w sposéb prawidlowynieprawidlowy

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak - nie”
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - mie ', w podziale na kat. ,,A” kat. ,,B” - tak - nie
c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego - tak - nie
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - aie”
e) ewidencje wypozyczen - tak - nie’
f) inne srodki ewidencyjne: spis dokumentacji pracowniczej przekazanej wg wtasciwo-

sci do Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej w Lublinie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: cato§¢ dokumentacji przechowywanej w szafie pancernej pet-

nigcej role archiwum zaktadowego jest zewidencjonowana; obecnie rowniez dokumenta-
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cja gromadzona w komérkach organizacyjnych jest czgsciowo zewidencjonowana, jednak

wiekszos¢ dokumentaciji pozostajgcej na stanowiskach pracy nie ma ewidenciji.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: formalnie cato$¢
dokumentaciji przechowywana jest w komérkach organizacyjnych (zostata wymieniona w
pkt Il. 2).

11.Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpniania akt): formalnie do-

tychczas akt nie udostepniano.

12.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie’ (odbyto si¢ je-
den raz), za zgoda, bezzezwelenia archiwum pafistwowego, ostatnio w lutym 2007 r. Jednost-
ka kontrolowana ma, nie ma’ zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji niearchiwal-

nej.

13. Przekazanie materialtéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce - r. i ob-

jelo - j. a. z lat - zespotu archiwalnego -.

14, Kierownikiem archiwum-zakladowege, 0soba odpowiedzialng za archiwum zaktadowe , jest
P. usunieto , zatrudniony(a) na-pelnym-etaciena-pél-etaty, W innej formie” (w ramach
obowiazkéw stuzbowych), posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawewe,—Srednie, wyzsze oraz
ukenezony—nieukefiezony W r. kurs archiwalny stopnia (jednodniowe szkolenie na temat ,La-

sady archiwizacji dokumentacji w firmie i instytucji” zorganizowane w 2008 r. przez Fun-

dacje Promocji Europejskiej), *fme—feﬂﬂy—pr-z-yge%ewaﬂmfehwa}ﬂege W archiwum zatrudnie-
ni sa takze: na-pelnym-etacie—osobaly)na-pél-etatu——osebagy)-w innej formie 1 osoba (P.
usunieto ) posmdajapa wykszta}ceme srednie, pesmdaﬁe&(e-)—ukeﬂezeﬁ-y—me—

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa debre; ueigzliwe;-bardzo trudne’, poniewaz: nadal

nie ma zorganizowanego lokalu archiwum zaktadowego.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, za-

bezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): zaso6b aktowy jest
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przechowywany w zamykanej, metalowej szafie pancernej oraz w zamykanych szafach

biurowych na poszczegoélnych stanowiskach pracy.

17.Inne ustalenia kontroli (wynik ekspertyzy akt, o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jed-
nostki udzielane ustnie): wedtug o$wiadczenia Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
H. Lopacinskiego w Lublinie w biezacym roku zostanie rozpoczety, odktadany od kilku lat,
potgczony z rozbudowg remont budynku, w ktérym Biblioteka ma siedzibe. Po zakoncze-
niu remontu Biblioteka ma otrzymac¢ dodatkowe pomieszczenia, ktére umozliwig wygo-
spodarowanie lokalu archiwum zaktadowego. Ustalono rowniez, ze na czas remontu ko-

nieczna jest przeprowadzka do lokalu zastepczego, zaplanowana na wrzesiert 2009 r.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pan-
stwowe: pkt 1 nie wykonano — nadal nie przygotowano lokalu dla archiwum zaktadowego;
pkt 2 nie wykonano — w zwigzku z nie wykonaniem punku 1 nie byto mozliwe przekazanie
dokumentacji do archiwum zaktadowego; pkt 3 nie wykonano — dokumentacja nadal nie
jest posegregowana; pkt 4 wykonano — wybrakowano dokumentacje niearchiwalna, dla
ktorej uptynat okres przechowywania; pkt 5 wykonano czesciowo — wiekszo$é materiatow
archiwalnych nadal jest nieuporzadkowana; pkt 6 wykonano cze$ciowo — na czesci teczek
aktowych nadal nie jest uzupetniony opis; pkt 7 wykonano czes$ciowo — czes¢ dokumenta-
cji nadal nie jest ujeta w spisach zdawczo-odbiorczych; pkt 8 wykonano — uzupetniono
ewidencje o brakujgce $rodki ewidencyjne; pkt 9 wykonano — zobowigzano pracownikéw
do przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych (ustalono na podstawie o$wiad-
czenia Dyrektora i pracownikéw Biblioteki); pkt 10 wykonano czesciowo — skierowano
pracownika odpowiedzialnego za archiwum zaktadowe na jednodniowe szkolenie doty-

czace zasad archiwizacji.



I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym pismem.

Protokot podpisali:

usunieto
Piotr Tokarczuk
.......................................... usunieto
(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy)
Zalaczniki:
Protokol sporzadzono w 2 egzemplarzach
Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2- AP w Lublinie )
*) niepotrzebne skreslic **) wpisaé znak .-, , jezeli brak jest danych

(przeprowadzajacy kontrolg)



