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Zalecenia pokontrolne

W nawigzaniu do kontroli archiwum zakiadowego Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Hieronima Lopacifiskiego w Lublinie, przeprowadzonej zgodnie z art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity
Dz. U. z 2006 r. nr 97 poz. 673), w dniu 16 kwietnia 2009 r. przez archiwist¢ mgr. Grzegorza
Zabielskiego, Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyla uwagi i zalecenia pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byla ocena funkcjonowania archiwum zakladowego Miejskiej
Biblioteki Publicznej oraz stan przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych przez jej
pracownikow. Ponadto sprawdzono stopien realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez
Archiwum w zwiazku z poprzednig kontrola archiwum zaktadowego przeprowadzona dnia 27
wrzesnia 2006 r. _

W wyniku kontroli stwierdzono, ze kontrolowana jednostka w dalszym ciagu nie ma
zorganizowanego lokalu archiwum zakladowego. Na podstawie o$wiadczenia Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej i informacji prasowych stwierdzono, ze administrator budynku,
w ktorym Biblioteka ma siedzibg, rozpoczyna remont polaczony z rozbudowa w wyniku,
ktorego pozyska nowe pomieszczenia. Jednak na czas remontu konieczna jest przeprowadzka

do lokalu zastgpczego, zaplanowana na wrzesien 2009 r.



Obecnie rolg archiwum zaktadowego dla nieczynnych akt osobowych i czesci doku-
mentacji kadrowej pelni zamykana szafa pancerna. Pozostala dokumentacja przechowywana
jest w zamykanych szafach na stanowiskach pracy osob, ktore ja wytworzyly.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze obowiazujace normatywy kancelaryjno-archiwalne
obecnie sa stosowane w pracy Biblioteki w sposéb niezadowalajacy. Dokumentacja jest
klasyfikowana w oparciu o obowiazujacy jednolity rzeczowy wykaz akt, jednak zdarzaja si¢
bledy w klasyfikacji i kwalifikacji akt, badz ich brak. Niewielka cze$¢ materiatéw
archiwalnych to dokumentacja odziedziczona sprzed 2002 roku. Nie jest ona jednak wyraznie
oddzielona od dokumentacji wiasnej. Cz¢$¢ dokumentacji wytworzonej w latach 2002-2006
zostala przygotowana do przekazania do archiwum zakladowego. Akta zostaly spisane na
spisach zdawczo-odbiorczych i ,,wstgpnie uporzadkowane”, jednak w przypadku materiatdw
archiwalnych (kat. A) nie do konca w sposob prawidlowy (np. cze$¢ ma nadany odpowiedni
uklad spraw wewnatrz teczek, ale jest niespaginowana lub nie sg usunigte czesci metalowe). W
zwigzku z tym nalezy uznaé, ze znaczna cze$¢ materialdéw archiwalnych (kat. A) nadal
pozostaje nieuporzadkowana wewnatrz teczek.

Przechowywana w komorkach organizacyjnych dokumentacja spraw zakonczonych w
znacznej czesci nadal nie posiada ewidencji w postaci spisow zdawczo-odbiorczych.
Dokumentacja ujgta na spisach zdawczo-odbiorczych nie ma naniesionej sygnatury
archiwalnej, ani nawet numeru pozycji na spisie. Sporzadzenie ewidencji tej dokumentacji i
naniesienie sygnatury archiwalnej na calo$¢ zewidencjonowanej dokumentacji wydaje sig
nieodzowne w obliczu zmiany lokalu na czas remontu, w celu zapobiezenia ewentualnemu
zagubieniu akt. Odnosnie opisu teczek aktowych stwierdzono, ze tylko cze$¢ dokumentacji
przechowywanej na stanowiskach pracy jest opisana w sposob prawidlowy, czesto zdarza sig,
1z czg$¢ teczek nie posiada pelnego opisu (np. symboli kwalifikacji na aktach osobowych i
czgsci akt Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbior6w).

Ponadto stwierdzono, ze pracownik obecnie wyznaczony jako ,,odpowiedzialny za
prowadzenie archiwum zakladowego™ nie posiada odpowiedniego przeszkolenia, uczestniczyt
jedynie w jednodniowym kursie dotyczacym zasad archiwizacji.

Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca, co nastepuje:

1. Przydzieli¢ lokal na pomieszczenie archiwum zakladowego, tj.:
— pomieszczenie usytuowane w oddaleniu od przewodéw wodociagowo — kanali-
zacyjnych, gazowych i c.0., o odpowiedniej powierzchni — pozwalajacej na

umieszczenie w nim akt wytworzonych przez okres co najmniej 10 lat;



— z podloga wylozona niepalng wykladzing lub terakoty; zabezpieczone przed
wlamaniem przez zamontowanie w drzwiach wejsciowych (z atestem przeciwpo-
zarowym) dwoch zamkow patentowych, a w oknach zalozenie metalowych krat
(o ile lokal archiwum miesci si¢ na parterze lub w piwnicy);

— odpowiednio zabezpieczone na wypadek pozaru, tj.: zaopatrzone w gasnicg
proszkowa, worki ewakuacyjne i koce gasnicze szklane; z zamontowanym
o$wietleniem o niskiej emisji promieniowania UV lub ewentualnie z regatami
przesunig¢tymi tak, aby $wiatto nie padato bezposrednio na akta;

— wyposazone w odpowiednia ilo$¢ metalowych regatéw na akta oraz sprz¢t nie-
zbedny do obstugi archiwum, tj.: biurko, krzesto, drabinke¢ skladana, urzadzenia
do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza (termohigrometr), srodki ochro-
ny osobistej dla archiwisty.

Po zorganizowaniu i urzadzeniu archiwum zakladowego przekaza¢ do niego, w stanie
uporzagdkowanym kompletnymi rocznikami, akta spraw zakonczonych znajdujace sig¢
dotad w komorkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy), szczegdlnie materiaty
archiwalne (kat. A), na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych dla
materialow archiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwal-
nej (kat. B) w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materia-
tow archiwalnych (kat. A) przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie. Obowigzek
uporzadkowania przekazywanej dokumentacji spoczywa na komorce organizacyjnej,
ktora jq przekazuje.

Zobowiaza¢ pracownikow do S$cislego przestrzegania normatywow kancelaryjno-
archiwalnych, szczeg6lnie w zakresie przygotowywania dokumentacji do przekazywa-
nia archiwum zaktadowemu oraz sposobu jej ewidencjonowania.

Dokona¢ przegladu dokumentacji znajdujacej si¢ w Bibliotece i posegregowac ja
wedlug zespoldéw archiwalnych to jest wedtug podmiotow, ktore jg wytworzyly. Pose-
gregowa¢ dokumentacj¢ odziedziczona wedlug kategorii archiwalnych. Dalsze poste-
powanie z dokumentacjg uzalezni¢ od ustalonej kategorii archiwalne;.

Materialy archiwalne (kat. A) zgromadzone na poszczeg6lnych stanowiskach pracy
nalezy uporzadkowac¢ wewnatrz jednostek zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami to jest z § 14 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w
sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz

zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.



U. nr 167 poz. 1375) oraz § 32 obowiazujacej w Miejskiej Bibliotece Publicznej in-

strukcji kancelaryjne;.

6. Sporzadzi¢ ewidencje¢ dla catosci akt, zgromadzonych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy, w postaci spisow zdawczo-odbiorczych wykonanych w 4 egz. dla materialow
archiwalnych (kat. A), z tego jeden egzemplarz nalezy przesta¢ do Archiwum Pan-
stwowego w Lublinie, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egz. oddzielnie
dla poszczego6lnych komdrek organizacyjnych Biblioteki.

7. Oznakowaé¢ wszystkie jednostki archiwalne (teczki) ujete w spisach zdawczo-
odbiorczych, sygnaturami archiwalnymi, na ktoére skiada si¢ numer spisu zdawczo-
odbiorczego wedlug wykazu spisow zdawczo-odbiorczych tamany przez kolejna pozy-
cj¢ spisu zajmowang przez dang jednostke archiwalna (teczke).

8. Poprawi¢ biedng kwalifikacje i uzupelni¢ brakujace elementy opisu teczek aktowych
zgodnie z obowiazujacymi w Bibliotece normatywami kancelaryjno-archiwalnymi.
Pelny opis teczek aktowych powinien zawieraé:

— nazwg jednostki organizacyjnej oraz nazwe komorki organizacyjne;j,

— symbol literowy komorki organizacyjnej i symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

— kategori¢ archiwalng akt,

— tytul teczki, tj. pelne hasto z wykazu akt uzupetnione o rodzaj dokumentacji za-
wartej,

— roczne daty skrajne akt, tj. data pierwszego 1 ostatniego pisma.

9. Przynajmniej jedng osobe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego
skierowa¢ na szkolenie kancelaryjno-archiwalne.

Informacje o dzialaniach podjetych w celu realizacji zalecen prosimy nadesta¢ do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciggu 30 dni od daty otrzymania zalecen. Termin
wykonania zlecen ujetych w pkt 1-2 ustala si¢ na 31 grudnia 2009 r. (jezeli nie bgdzie to
mozliwe w pomieszczeniach zastepczych Biblioteki to ewentualnie do czasu zakonczenia
remontu budynku, jednak dopiero po uzyskaniu formalnej prolongaty terminu realizacji
udzielonej przez Archiwum Panstwowe w Lublinie), pkt 4-9 na 30 wrzesnia 2009 r., a pkt 3

niezwlocznie. Po wykonaniu zalecen nalezy przesta¢ sprawozdanie z ich realizacji.
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