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Zalecenia pokontrolne

W nawigzaniu do kontroli archiwum zaktadowego Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Lublinie przeprowadzonej zgodnie z art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. nr 123, poz. 698 z pdzn.
zm.) w dniu 25 kwietnia 2012 r. przez starszego archiwist¢ Anng Jadeszko w obecnosci Pana
P. Marka Meskuly — referenta w Dziale Administracyjno-Gospodarczym, Archiwum
Panstwowe w Lublinie przesyla uwagi i zalecenia pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byla realizacja przez Jednostke organizacyjna wytwarzajaca
panstwowy zasob archiwalny obowiazkow wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. nr 123, poz. 698
z pozn. zm.). W szczego6lnosci kontroli poddano sposob postgpowania z dokumentacjg akt
spraw zakonczonych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Lublinie oraz stan przestrzegania
przepisow kancelaryjnych iarchiwalnych przez jej pracownikéw. Ponadto sprawdzono
stopien realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez Archiwum Panstwowe w Lublinie
w  zwigzku z poprzednig kontrolg archiwum zakltadowego przeprowadzong w dniu
16 kwietnia 2009 r.

W wyniku kontroli stwierdzono, Ze obecnie realizacja zadan archiwum zakladowego
jest niemozliwa ze wzgledu na brak lokalu przeznaczonego na potrzeby archiwum
zaktadowego. Catos¢ dokumentacji wytworzonej w wyniku dziatalnosci Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Lublinie nie zostata formalnie przekazana do archiwum zakladowego i jest

przechowywana w komorkach organizacyjnych Biblioteki. Zasob aktowy jest
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przechowywany w zamykanej, metalowej szafie pancernej na korytarzu oraz w z szafach
biurowych na poszczegolnych stanowiskach pracy. Obecna siedziba Biblioteki jest
tymczasowa w zwiazku z remontem budynku Biblioteki przy ul. Peowiakow. Brak rowniez
formalnie wyznaczonej osoby do prowadzenia spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum
zaktadowego.

Stosowanie obowigzujacych przepisow kancelaryjnych i archiwalnych budzi
zastrzezenia, zdarzaja si¢ przypadki bigdnej klasyfikacji i kwalifikacji akt lub dokumentacja
wcale nie jest oznaczona symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacja archiwalna.
W niektérych przypadkach teczki zakladane sa dla hasta z obowigzujacego w Bibliotece
jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktore nie jest hastem koncowym i nie ma
przyporzadkowanej kategorii archiwalnej. Zdarzaja si¢ przypadki zakladania teczek
7z oznaczeniami klasyfikacyjnymi, ktore nie wystgpuja W obowigzujacym jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Tytuly teczek sa czgsto zbyt ogolne, nie informuja o faktyczne]
zawartosci np. ,,Skontra”, ,,Wspdtpraca”, ,,Statystyka”, ,,Konkursy”, ,,Zwiazki zawodowe”.

Wiekszo$é akt przechowywana jest w teczkach, segregatorach i skoroszytach, czgs¢
akt w pudltach z tektury bezkwasowej. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Od ostatniej
kontroli do Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie przekazano
zgodnie z wiasciwoscig akta spraw zakonczonych wytworzonych przez Wojewodzka
i Miejskg Bibliotek¢ Publiczna w Lublinie do 2001 r. Przekazania dokonano na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego pismem Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia
13 grudnia 2010 r. znak: IM 061/5/10. W Bibliotece, na stanowiskach pracy pozostaty
pojedyncze dokumenty wytworzone przez jej poprzednikow, ktore sa obecnie wymieszane z
dokumentacja wlasna.

Czeé¢ akt spraw zakonczonych jest w trakcie przygotowania do przekazania do
archiwum zakladowego (zostala ujeta w roboczych spisach zdawczo-odbiorczych). Spisy
zdawczo-odbiorcze wymagaja poprawy ze wzgledu na zbyt ogdlne tytuly, brak okreslenia
rodzaju akt wystgpujacych w teczkach, w niektorych przypadkach blednie okreslong
kwalifikacje i klasyfikacj¢ dokumentacji. Ponadto spisy zawieraja dokumentacj¢ biezaca
spraw, ktore nie zostaly jeszcze zakonczone (W tym aktaz2012r.).

Materialy archiwalne (kat. A) sa jedynie czgSciowo uporzadkowane — cz¢S¢ ma
nadany odpowiedni uklad spraw wewnatrz teczek, ale nie jest spaginowana lub z teczek nie
usunieto elementéw metalowych i plastikowych. Wiekszos¢ akt spraw zakonczonych
pozostajacych na stanowiskach nie posiada ewidencji. Dokumentacja uje¢ta w spisach

zdawczo-odbiorczych nie ma naniesionej sygnatury archiwalnej. Cze$¢  dokumentacji
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przechowywanej na stanowiskach pracy jest opisana w sposob prawidlowy, niektére teczki
nie posiadaja pelnego opisu (np. brak okreslenia kwalifikacji archiwalnej, dat skrajnych
dokumentaciji).

W zwiazku ze stanem uporzadkowania i opisania akt nie ustalono podczas kontroli
kompletnosci materiatéw archiwalnych.

Wigkszosci zalecen wydanych w wyniku poprzedniej kontroli nie zrealizowano. Nie
przydzielono lokalu na potrzeby archiwum zaktadowego (pkt 1 zalecen). W zwiazku z
brakiem pomieszczen przeznaczonych dla archiwum zakladowego nie bylo mozliwe
przekazanie akt spraw zakonczonych z komérek organizacyjnych do archiwum zakltadowego
(pkt. 2 zalecen). Zobowigzano pracownikéw do przestrzegania obowiazujacych przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych, fizyczne przekazanie akt bylo niemozliwe ze wzgledu na brak
lokalu archiwum zaktadowego (pkt 3 zalecen). Dokumentacje wytworzonag w wyniku
dziatalno$ci Wojewddzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej przed 2002 r. przekazano w
2010 r. Wojewodzkiej Bibliotece Publicznej im. H. Lopacifiskiego w Lublinie; na
stanowiskach pracy pozostawaly jeszcze pojedyncze akta wytworzone przed 2002 r. (pkt 4
zalece). Duza czg$¢ dokumentacji spraw zakonczonych nadal nie jest ujeta w spisach
zdawczo-odbiorczych (pkt 5 zalecef). Nie oznakowano jednostek sygnaturami archiwalnymi
(pkt 7 zalecen). Na czgsci z teczek aktowych nadal nie jest uzupelniony opis (pkt 8 zalecen).
Pracownik Biblioteki jest w trakcie studiow podyplomowych w zakresie archiwistyki (pkt 9

zalecen).

Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca:

1. Przydzieli¢ na potrzeby archiwum zakladowego lokal spelniajacy co najmniej wymogi
okreslone w § 4 obowiazujacej w Bibliotece ,,Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania
archiwum w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Hieronima Lopacinskiego w Lublinie”
wprowadzanej zarzadzeniem nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r. Organizujac zabezpieczenie i wyposazenie lokalu
archiwum zakladowego oraz ustalajac optymalne parametry wilgotnosci i temperatury
powietrza mozna réwniez wzia¢ pod uwage warunki okreslone w rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 i Nr 27 poz.
140). Temperatura powietrza powinna wynosi¢ 14-18°C, a wilgotnosé powinna
utrzymywa¢ si¢ w granicach 30-50% wilgotnosci wzglednej, natomiast dobowe wahania

temperatury nie powinny przekracza¢ + 1°C, a wilgotnosci + 3%.



Po zorganizowaniu i urzadzeniu archiwum zakladowego przekaza¢ do niego, w stanie
uporzadkowanym kompletnymi rocznikami, akta spraw zakonczonych znajdujace sie
dotad w komorkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy), szczegélnie materialy
archiwalne (kat. A), na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych dla
materialow archiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej
(kat. B) w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatow
archiwalnych (kat. A) przestaé do Archiwum Panstwowego w Lublinie. Obowiazek
uporzadkowania przekazywanej dokumentacji spoczywa na komérce organizacyjnej, ktora
ja wytworzyla.

. Zobowiaza¢ pracownikéw do $cislego przestrzegania normatywow kancelaryjno-
archiwalnych, szczegolnie w zakresie prawidlowego zakladania i opisywania teczek
aktowych oraz przygotowywania dokumentacji spraw zakonczonych do przekazywania
archiwum zaktadowemu.

Dokona¢ przegladu dokumentacji znajdujacej si¢ w Bibliotece i posegregowac ja wedlug
zespotow archiwalnych to jest wedlug podmiotéw, ktore ja wytworzyly. Dokumentacije¢
wytworzong w wyniku dziatalnosci Wojewodzkiej i Miejskiej Biblioteki Publicznej przed
2002 r., w szczegolnosci zas materiaty archiwalne przekazac Wojewodzkiej Bibliotece
Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie zgodnie z whasciwoscia.

Materialy archiwalne (kat. A) zgromadzone na poszczeg6lnych stanowiskach pracy
nalezy uporzadkowaé wewnatrz jednostek zgodnie z § 32 obowiazujacej w Miejskiej
Bibliotece Publicznej instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej zarzadzeniem nr 25/2003
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r.

Sporzadzi¢ ewidencje¢ dla catosci dokumentacji spraw zakonczonych zgromadzonej na
poszczegblnych stanowiskach pracy, w postaci spisow zdawczo-odbiorczych wykonanych
W 4 egz. dla materialéw archiwalnych (kat. A), z tego jeden egzemplarz nalezy przesta¢ do
Archiwum Panstwowego w Lublinie, a dla dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egz.
oddzielnie dla poszczegolnych komérek organizacyjnych Biblioteki.

Oznakowa¢ wszystkie jednostki archiwalne (teczki) ujete w spisach zdawczo-odbiorczych,
sygnaturami archiwalnymi, na ktére sklada si¢ numer spisu zdawczo-odbiorczego wedtug
wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych famany przez kolejng pozycje¢ spisu zajmowang
przez dang jednostke archiwalng (teczke).

- Poprawi¢ bledna kwalifikacj¢ i uzupetnié brakujace elementy opisu teczek aktowych

zgodnie z obowiazujacymi w Bibliotece normatywami kancelaryjnymi i archiwalnymi
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wprowadzonymi ww. zarzadzeniem nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej
w Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r.

9. Formalnie wyznaczy¢ sposrod pracownikow zatrudnionych w Bibliotece osobg
odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego i skierowac jg na szkolenie

kancelaryjno-archiwalne.

Informacj¢ o dzialaniach podjgtych w celu realizacji zalecen prosimy nadestaé¢ do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciagu 30 dni od ich otrzymania.

Ustala si¢ nast¢pujace terminy wykonania zalecen: pkt 1, 3, 9 — niezwlocznie, pkt 4, 5, 6,
7, 8 do 30 wrzesnia 2012 r., pkt 2 do 31 grudnia 2012 r. Po wykonaniu zalecen wymienionych

w poszczegblnych punktach nalezy przesta¢ sprawozdanie z ich realizacji.

Anna Jadeszko
tel. 81 528 61 52
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MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
im. Hieronima Lopaciriskiego
20-008 Lublin, ul. Hempla 5, http://www.mbp.lublin.pl
tel. 081 532 15 29 fax 081 534 71 70 e-mail: mbp@mbp.lublin.pl

Lublin, dnia 20.07.2012 r.

D 080/2/12

Pan

dr Piotr Dymel
Dyrektor

Archiwum Panstwowego
w Lublinie

ul. Jezuicka 13

20-950 Lublin

W odpowiedzi na pismo 402-26/12 z dnia 15.06.2012 r. Miejska
Biblioteka Publiczna im. Hieronima Lopacinskiego w Lublinie informuje
o dziataniach podjetych w celu realizacji zalecen pokontrolnych:

Ad.1. Lokal na potrzeby archiwum zaktadowego, spetniajacy
odpowiednie wymogi, zostanie przydzielony po zakonczeniu remontu
siedziby Miejskiej Biblioteki Publicznej przy ul Peowiakow 12.
Przewidywane zakonczenie remontu-wrzesien 2013 r.

Obecna tymczasowa siedziba biblioteki znajduje si¢ w lokalach
wynajmowanych.

Ad.3. Zobowiazano pracownikéw do Scistego przestrzegania
normatywoOw kancelaryjno-archiwalnych.

Ad.9. Wyznaczono Pana Marka Meksut¢ na osobg¢ odpowiedzialng

za prowadzenie archiwum zaktadowego.
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MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

im. Hieronima Lopacinskiego
20-008 Lublin, ul. Hempla 5, http://www.mbp.lublin.pl
tel. 081 532 1529 fax 081 534 71 70 e-mail: mbp@mbp.lublin.pl

Lublin, dnia 28.09.2012 r.

D 080/2//12

Pan
dr Piotr Dymel
Dyrektor
Archiwum Panstwowego
w Lublinie
ul. Jezuicka 13
b S 20-950 Lublin

W odpowiedzi na pismo 402-26/12 z dnia 15.06.2012 r. Miejska
Biblioteka Publiczna im. Hieronima Lopacinskiego w Lublinie informuje
o dziataniach podjetych w celu realizacji zalecen pokontrolnych:

Ad.4. Dokonano przegladu dokumentacji znajdujacej si¢ w Bibliotece
1 posegregowano ja wedtug podmiotow, ktore jg wytworzyly.
Dokumentacj¢ wytworzona w wyniku dziatalnosci Wojewddzkiej i Miejskiej
Biblioteki Publicznej przed 2002 r. przekazano Wojewodzkiej Bibliotece
Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie.

Ad.5. Materiaty archiwalne zgromadzone na poszczegdlnych
stanowiskach pracy uporzadkowano wewnatrz jednostek zgodnie z § 32

instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Miejskiej Bibliotece Publicznej.

Zalecenia zawarte w punktach 6 i 7 zostang wypelnione po utworzeniu

archiwum zaktadowego.

nETOR/

Piotr Tokarczuk
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MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
im. Hieronima Lopacinskiego
20-008 Lublin, ul. Hempla 5, http://www.mbp.lublin.pl
tel. 081 532 1529 fax 081 534 71 70 e-mail: mbp@mbp.lublin.pl

Lublin, dnia 31.12.2012 r.

D 080/2/12

Pan

dr Piotr Dymmel
Dyrektor

Archiwum Panstwowego
w Lublinie

YS=N

W odpowiedzi na pismo 402-26/12 z dnia 15.06.2012 r. Miejska
Biblioteka Publiczna im. Hieronima Lopacinskiego w Lublinie informuje:

Ad.2. Akta spraw zakonczonych znajdujace si¢ w komdrkach
organizacyjnych, zarowno materiaty archiwalne jak i dokumentacja
niearchiwalna zostang przekazane do archiwum zaktadowego po jego
zorganizowaniu. Nastapi to po zakonczeniu remontu siedziby Biblioteki
przy ul. Peowiakow 12 w drugiej potowie 2013 r.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej

im. H. tgpacinskiego w Lubjinie
ﬁﬂaﬂ

Piotr Tokarczuk






