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Sprawa: kontrola archiwum zaktadowego

Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyta w zataczeniu protokot kontroli archiwum
zakladowego Miejskiej Biblioteki Publicznej w Lublinie przeprowadzonej w dniu
25 kwietnia 2012 r. Po zaakceptowaniu tresci protokotu nalezy przesta¢ do Archiwum
Panstwowego w Lublinie jeden jego egzemplarz zaopatrzony w pieczeé i podpisy.

Wynikajace z ustalen kontroli uwagi i zalecenia pokontrolne zostang przekazane

odrgbnym pismem w terminie 14 dni od daty przekazania protokotu.

Anna Jadeszko
tel. 81 528 61 52
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Znak sprawy: 402-26/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Miejska Biblioteka Publiczna im. Hieronima topacinskiego w Lublinie,

ul. Hempla 5, 20-008 Lublin

Podstawe 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 (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z p6zi. zm.).

L. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzita dnia 25 kwietnia 2012 roku Anna Jadeszko starszy archiwista
pracownik Archiwum Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia 4/12, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej P. usunieto — referenta w Dziale

Administracyjno-Gospodarczym.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 2002 r. Uchwata nr 1169/XL\/2001 Rady
Miejskiej w Lublinie z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie podziatu instytucji kultury pod
nazwg Wojewoddzka i Miejska Biblioteka Publiczna im. H. topacinskiego w Lublinie i
utworzenia instytucji kultury pn. Miejska Biblioteka Publiczna im. H. topacinskiego w
Lublinie, obecnie kieruje nig P. mgr Piotr Tokarczuk Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. H. topacifiskiego w Lublinie, organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest

Samorzad Miasta Lublin.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: dziata w oparciu o statut stanowigcy
zatacznik nr 2 do uchwaty nr 1169/XLV/2001 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 28 grudnia
2001 r. w sprawie podziatu instytuciji kultury pod nazwa Wojewodzka i Miejska Biblioteka
Publiczna im. Hieronima topaciniskiego w Lublinie i utworzenia instytucji kultury pod nazwg
Miejska Biblioteka Publiczna w Lublinie (Dz. Urz. Woj Lubelskiego z 2002 r. nr 111 poz.
2498 z p6zn. zm.); regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem 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



#

Biblioteki Publicznej im. H. topacinskiego w Lublinie w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publicznej).

Zmiany organizacyjne w przeszto$ci: (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych) przybyty

kolejne filie Biblioteki na terenie miasta. Obecnie MBP ma 36 filii.

Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji, upadtosci,

przekszta%cenia*- tak, nie”.
Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 16 kwietnia 2012 r.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez - (nazwa organéw kontrolnych):
Biblioteka nie byta kontrolowana przez inne organy kontrolne w zakresie prowadzenia

archiwum zaktadowego i przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych.

W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,

nieuzgodnione z archiwum panstwowym) ’

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej
Biblioteki 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 zatgcznik nr 2),

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r. (stanowi zatgcznik nr 3),

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: -.

11 Ustalenia kontroli:

1.

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum  zakladowego: stosowanie obowigzujacych przepiséw kancelaryjnych |
archiwalnych budzi zastrzezenia, zdarzajg sie przypadki btednej klasyfikacji i kwalifikacji
akt (np. 1313 ,Rejestr — pracownicy zwolnieni” kat. B5 zamiast B50) lub dokumentacja
wcale nie jest oznaczona symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg archiwalng (np. listy
ptac i karty wynagrodzen w Dziale Ksiegowosci). W niektérych przypadkach teczki
zaktadane sg dla hasta z obowigzujgcego w Bibliotece jednolitego rzeczowego wykazu
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kat. A wilosci - jednostek inw., - czasu nagran, z lat
kat. Bw ilosci - jednostek inw. (nagran), - czasu nagran, z lat
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

fotografie:

kat. A wilosci - jednostek inw., - negatywow, - pozytywow, z lat
kat. Bwilosci - jednostek inw., - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

Silmy:

kat. Awilosci - tytuldow, (tematéw), - sztuk, - sztuk mat. wyjSciowych, z lat
kat. Bwilosci - tytulow, (tematow), - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

= blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materiaty archiwalne (kat. A) to m.in.
dokumentacja dotyczaca rejestracji i organizacji Biblioteki (statuty, regulaminy,
zarzadzenia Dyrektora, itp.), dokumentacja dotyczaca finanséw (budzet, bilanse) i
funkcjonowania Biblioteki (m.in. plany pracy i sprawozdania); cze$¢ materiatéw
archiwalnych (kat. A) jest przemieszana z dokumentacjg niearchiwalng w wyniku
braku lub bfednie dokonanej kwalifikacji. Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) to
gtownie akta finansowo-ksiegowe, dokumentacja kadrowa, korespondencja
dotyczaca zakupu ksiegozbioru, ponadto akta osobowe pracownikow kat. BE50 (w
ilosci 4,00 mb) i akta osobowe pracownikéow zwolnionych kat. BE50 (1,90 mb, 109
J.a. z lat 1990-2012) oraz listy ptac i kary wynagrodzen kat. B50 z lat 2002- 2012 (w
ilosci ponad 2,80 mb).

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

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie¢ ,,A” i kategorie ,.B”, a takze
— jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach [I.2.a) na stanowiskach pracy
pozostaty jeszcze pojedyncze akta wytworzone w toku dziatalnosci Wojewddzkiej
Biblioteki Publicznej w Lublinie do 2001 r. (wymieszane z dokumentacjg wiasna,
dokfadnych dat skrajnych podczas kontroli nie ustalono np. zarzadzenie Dyrektora
z1999r.).
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. Zbior dokumentacji

akt, ktore nie jest hastem koricowym i nie ma przyporzadkowanej kategorii archiwalnej np.
11 ,Kadra biblioteczna” z 2012 r. Zdarzajg sie przypadki zaktadania teczek z
oznaczeniami klasyfikacyjnymi, ktére nie wystepuja w obowigzujacym jednolitym
rzeczowym wykazie akt np. 0291 ,Sprawozdania GUS” 2002-2007, KAN-0805 Ksigzka
kontroli z lat 2005-2012. Tytuty teczek sg czesto zbyt ogdine, nie informujg o faktycznej
zawartosci np. ,Skontra”, ,Wspoipraca”, ,Statystyka”, ,Konkursy”, ,Zwigzki zawodowe".
Akta spraw zakonczonych nie sg przekazywane do archiwum zaktadowego poniewaz nie
zostato ono zorganizowane. W zamykanej szafie pancernej na korytarzu przechowywane
sq nieczynne akta osobowe. Pozostata dokumentacja przechowywana jest w komorkach

organizacyjnych, ktére jg wytworzyly (w wigkszosci w zamykanych szafach drewnianych).

* %)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:
kat. A wilosci 4,90 mb, z lat [1999]2002-2012

kat. B wilo$ci 21,00 mb, z lat [1990]2002-2008
w tym akta kategorii BE-50 lub B50 8,70 mb, z lat [1990]2002-2012

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat
— techniczna:
kat. A wilosci - mb, - jednostek inw., - jedn. arch., z lat

kat. B wilosci 0,30 mb, - jednostek inw., 7 jedn. arch., z lat ok. 2009-2012
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkow, 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:
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¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: nie ma.

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogétem 26,20 mb, w tym ~
— kategorii A 4,90 mb
— kategorii B 21,30 mb
w tym:

— kategoria BE 50 5,90 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednie;j
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): wigkszo$¢ akt przechowywana jest w
teczkach, segregatorach i skoroszytach; cze$¢ akt w pudtach z tektury bezkwasowej, stan
fizyczny zbioru dokumentaciji jest dobry. Od ostatniej kontroli do Wojewddzkiej Biblioteki
Publicznej im. H. topacinskiego w Lublinie, ul. Narutowicza 4, 20-950 Lublin przekazano
zgodnie z wiasciwoscig akta spraw zakorczonych wytworzonych przez Wojewodzkg i
Miejskq Bibliotekg Publiczng w Lublinie do 2001 r. w ilosci 120 j. a. (w tym czesc
materiatdw archiwalnych). Przekazania dokonano na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego pismem Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia 13 grudnia 2010 r.
znak: IM 061/5/10. Nie zostat okreslony rozmiar przekazanej dokumentacji w metrach
biezacych.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawna

przejecia) - obejmuja - mb, - j. a. z roku -,

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych): cze$¢ akt spraw zakornczonych jest w
trakcie przygotowania do przekazania do archiwum zaktadowego (zostata spisana na
spisach zdawczo-odbiorczych). Materialy archiwalne (kat. A) sg jedynie czesciowo
uporzadkowane — cze$¢ ma nadany odpowiedni uktad spraw wewnatrz teczek, ale nie jest
spaginowana lub nie sg usunigte elementy metalowe i plastikowe; dokumentacja ujeta na
spisach zdawczo-odbiorczych nie ma naniesionej sygnatury archiwalnej, nie jest
Oznaczona numerami pozycji ze spisu; cze$¢ dokumentacji przechowywanej na
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stanowiskach pracy jest opisana w sposéb prawidtowy, zdarza sie jednak, iz cze$¢ teczek
nie posiada petnego opisu (np. okresklenia kwalifikacji, dat skrajnych dokumentacji); w
zwigzku ze stanem uporzgdkowania i opisania akt podczas kontroli nie ustalono

kompletnosci materiatéw archiwalnych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w — r. po
zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie’ w sposob pf&wid-lew,—ﬂiepfawi-d%ewy*

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - nie '
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - ﬂie*, w podziale na kat. ,,A” kat. ,B” - tak - nie
¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak - nie ’
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - aie y
e) ewidencje wypozyczen - tak - nie’
f) inne srodki ewidencyjne: spis dokumentacji pracowniczej przekazanej wedtug

witasciwosci do Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej w Lublinie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: dokumentacja gromadzona w komérkach organizacyjnych jest
czesciowo zewidencjonowana (sporzadzono robocze spisy zdawczo-odbiorcze dla
niektérych dziatéw), jednak wiekszo$¢ akt spraw zakonczonych pozostajacych na
stanowiskach pozostaje bez ewidencji. Spisy zdawczo-odbiorcze wymagajg poprawy ze
wzgledu na zbyt ogolne tytuty, brak okreslenia rodzaju akt wystepujacych w teczkach, w
niektérych przypadkach btednie okreslona kwalifikacje i klasyfikacje dokumentacii.
Ponadto spisy zawierajg dokumentacje biezacg spraw, ktére nie zostaty jeszcze

zakonczone (réwniez z 2012 r.).

10.Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: cato$¢
dokumentacji nie zostata formalnie przekazana do archiwum zaktadowego i jest
przechowywana w komérkach organizacyjnych Biblioteki. Spisy zdawczo-odbiorcze majg
charakter roboczy.

11.Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpniania akt): formalnie

dotychczas akt nie udostepniano.
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12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regutarnie, nieregularnie’ (odbyto sie raz),
za zgoda, bez zezwelenia archiwum panstwowego, ostatnio w lutym 2007 r.

Jednostka kontrolowana ma, nie ma’ zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji

niearchiwalne;j.

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

objelo - j. a. z lat - zespohu archiwalnego -.

14. Kierownikiem-arehiwum-zalladewege, obecnie brak wyznaczanej osoby odpowiedzialnej za

prowadzenie archiwum zaktadowego', sprawami zawigzanymi z przestrzeganiem

przepisow kancelaryjnych i archiwalnych zajmuje sie P. usunieto zatrudniony(a) na

pelnym—etacie—na—pél—etaty, W innej formie’ (w ramach obowigzkow stuzbowych),
posiadajacy(a) wyksztalcenie podstaweweSrednie, wyzsze' oraz wketezony—nieukoficzony W r.

kurs archiwalny stopnia (jednodniowe szkolenie na temat ,Zasady archiwizacji dokumentacji
w firmie i instytucji” zorganizowane w 2008 r. przez Fundacje Promocji Europejskiej), inne
formyprzygotowania—arehiwalnego . Obecnie P. usunieto jest w trakcie studiow
podyplomowych z zakresu archiwistyki na UMCS w Lublinie.

W archiwum zatrudnieni sq takze: - .

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa debre; ueigzliwe; bardzo trudne’, poniewaz:
realizacja zadan archiwum zaktadowego jest niemozliwa ze wzgledu na brak lokalu

przeznaczonego na potrzeby archiwum zaktadowego.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): zaséb aktowy
jest przechowywany w zamykanej, metalowej szafie pancernej oraz w z szafach

biurowych na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

17.Inne ustalenia kontroli (wynik ekspertyzy akt, oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej
jednostki udzielane ustnie): wedtug informacji przekazanej przez Dyrektora Miejskiej
Biblioteki Publicznej im. H. topacinskiego w Lublinie P. Piotra Tokarczuka w przysztym
roku zostanie ukoriczony remont budynku, w ktérym Biblioteka ma mieé swoja statg
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siedzibe. Dopiero po zakonczeniu remontu Biblioteka bedzie dysponowaé
pomieszczeniami, ktére umozliwia zorganizowanie lokalu archiwum zaktadowego.

Obecna siedziba Biblioteki jest tymczasowa (do czasu zakonczenia remontu).

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: pkt 1 nie wykonano — nie przydzielono lokalu na potrzeby archiwum
zaktadowego; pkt 2 nie wykonano — w zwigzku z brakiem pomieszczen przeznaczonych
dla archiwum zaktadowego nie byto mozliwe przekazanie akt spraw zakonczonych z
komoérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego; pkt 3 wykonano — zobowigzano
pracownikéw do przestrzegania obowigzujgcych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych,
fizyczne przekazanie akt byto niemozliwe ze wzgledu na brak archiwum zaktadowego; pkt
4 wykonano — dokumentacje wytworzong w wyniku dziatalnosci Wojewodzkiej i Miejskiej
Biblioteki Publicznej przed 2002 r. przekazano w 2010 r. Wojewddzkiej Bibliotece
Publicznej im. H. Ltopacinskiego w Lublinie; na stanowiskach pracy pozostawaly jeszcze
pojedyncze akta wytworzone przed 2002 r.; pkt 5 nie wykonano — wiekszos¢ materiatow
archiwalnych nadal jest nieuporzgdkowana; pkt 6 wykonano czesciowo — duza czesc
dokumentacji nadal nie jest ujeta w spisach zdawczo-odbiorczych; pkt. 7 nie wykonano —
nie oznakowano jednostek sygnaturami archiwalnymi; pkt 8 nie wykonano — na czesci
teczek aktowych nadal nie jest uzupetniony opis; pkt 9 w trakcie wykonywania —

pracownik Biblioteki jest w trakcie studiéw podyplomowych w zakresie archiwistyki.

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

Protokot podpisali:

STARSIY ARCHIWISTA
’4};41@ _;_J-(_ i'[,!i-\."

mar Anng Jadeszkn

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

Zalaczniki:

Protokol sporzadzono w 2 egzemplarzach

Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2- AP w Lublinie

*) niepotrzebne skresli¢ **) wpisa¢ znak ,,-,, , jezeli brak jest danych
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