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Sprawa: kontrola archiwum zakladowego Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H.
Lopacinskiego w Lublinie

Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyla w zalaczeniu wystapienie pokontrolne
wydane w zwiazku z kontrola archiwum zakladowego Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H.

Lopacinskiego w Lublinie przeprowadzona w dniu 21 kwietnia 2015 r.
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Wystapienie pokontrolne

W nawigazaniu do kontroli archiwum zakladowego Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
H. Lopacinskiego 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) w dniu 21 kwietnia 2015 r. przez mlodszego archiwist¢ Dominike
Modzelewska w obecnosci pana_~ referenta w Dziale Administracyjno-
Gospodarczym, Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyla wystapienie pokontrolne.

Przedmiotem kontroli byla ocena realizacji przez jednostke organizacyjna
obowiazkéw wynikajacych z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym 1 archiwach. W szczegolnosci kontroli poddano funkcjonowanie archiwum
zaktadowego Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. Lopaciniskiego w Lublinie oraz stan
przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych przez jego pracownikéw. Ponadto
sprawdzono stopien realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez Archiwum w zwiazku z
poprzednig kontrola archiwum zakladowego Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H.
Lopacinskiego w Lublinie, przeprowadzong w dniu 25 kwietnia 2012 r.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze obecnie realizacja zadan archiwum zakladowego
jest niemozliwa ze wzgledu na brak lokalu przeznaczonego na potrzeby archiwum
zakladowego. Calo$¢ dokumentacji wytworzonej w wyniku dzialalnosci Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie nie zostala formalnie przekazana do archiwum
zakladowego 1 jest przechowywana w komorkach organizacyjnych Biblioteki. Zasob aktowy
jest przechowywany w szafach biurowych na poszczegodlnych stanowiskach pracy. Brak jest
rowniez formalnie wyznaczonej osoby do prowadzenia spraw zwiazanych z prowadzeniem
archiwum zakladowego. W zasobie archiwum zakladowego nadal znajduja si¢ materiaty
archiwalne wytworzone przez Wojewo6dzka Bibliotekg¢ Publiczng w Lublinie. Dokumentacja
mimo zalecen Archiwum Panstwowego nie zostala przekazana aktotworcy.

Stosowanie obowiazujacych przepisow kancelaryjnych i archiwalnych budzi powazne

zastrzezenia, zwlaszcza w zakresie kwalifikacji i klasyfikacji akt (np. Sprawozdania roczne i
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potroczne — kat. Be). Dokumentacja jest oznaczona symbolami nieistniejacymi jednolitym
rzeczowym wykazie akt obowigzujacymi w Miejskiej Bibliotece Publicznej np. 0160/0150 —
Zbior aktow normatywnych wilasnej jednostki, lub nieistniejaca kategoria np. Wnioski o
nagrody pracownicze, podwyzki uposazern — kat. B4. W niektérych przypadkach teczki
zakladane sa dla klas obowiazujacych w Miejskiej Bibliotece Publicznej jednolitego
rzeczowego wykazu akt, ktére nie sa klasami koficowymi i nie maja przyporzadkowanej
kategorii archiwalnej np. 112 — Wynagradzanie pracownikéw, 023 — Sprawozdania roczne,
022 — Plany pracy roczne. Tytuly teczek sa zbyt ogolne, nie informuja o faktycznej
zawartosci np. Wspélpraca, Konkursy, Zwiqzki Zawodowe.

Wickszoéé akt jest przechowywana w teczkach, skoroszytach oraz w pudiach
kartonowych. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry.

Pod wzgledem stanu uporzadkowania dokumentacji stwierdzono szereg bledow.
Materiaty archiwalne (kat. A) nie sa ulozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a w
ramach spraw chronologicznie. Jednostki nie sa prawidlowo opisane — brak jest sygnatury
archiwalnej, brak nazwy jednostki organizacyjnej, brak informacji o ilo$ci stron. Nie
wszystkie teczki zostaly prawidlowo uformowane — np. jednostki Opracowania statystyczne
zbiorcze zawieraja zroédlowe materialy statystyczne (kat. BES) oraz sprawozdania
statystyczne zbiorcze (kat. A). W zwiazku ze ztym stanem uporzadkowania i opisania akt oraz
nieprawidlowo prowadzonymi spisami zdawczo-odbiorczymi nie ustalono kompletnosci
materialéw archiwalnych. Na podstawie niewla$ciwie prowadzonej ewidencji oraz z powodu
nieuporzadkowania materialow archiwalnych (kat. A) nie udalo si¢ stwierdzi¢ czy w
jednostce znajduja si¢ materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum
Panstwowe w Lublinie.

Odnos$nie wykonania zalecen pokontrolnych stwierdzono, ze punkt pierwszy zalecefi
dotyczacy przydzielenia lokalu na potrzeby archiwum zaktadowego nie zostal wykonany,
punkt drugi zalecen dotyczacy przekazania do archiwum zakladowego spraw zakonczonych
nie zostal wykonany; punkt trzeci zalecen dotyczacy zobowiazania pracownikow do
przestrzegania normatywow kancelaryjno-archiwalnych nie zostal wykonany; punkt czwarty
zalecen dotyczacy posegregowania dokumentacji wg podmiotow, ktore ja wytworzyly nie
zostal wykonany; punkt piaty zalecen dotyczacy uporzadkowania materialow archiwalnych
(kat. A) nie zostal wykonany; punkt szosty zalecen dotyczacy sporzadzenia kompletnej
ewidencji calej dokumentacji spraw zakonczonych nie zostal wykonany; punkt siodmy
zalecen dotyczacy oznakowania jednostek archiwalnych sygnaturami archiwalnymi nie zostat

wykonany; punkt 6smy zalecen dotyczacy poprawienia blednej kwalifikacji i uzupelnienia
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opisu teczek aktowych nie zostal wykonany; punkt dziewiaty dotyczacy formalnego

wyznaczenia pracownika zatrudnionego w Bibliotece osoby odpowiedzialnej za prowadzenia

archiwum zakladowego nie zostal wykonany.

Wobec powyzszego Archiwum Panstwowe w Lublinie zaleca, co nastepuje:

Przydzieli¢ na potrzeby archiwum zakladowego lokal spelniajacy co najmniej
okreslone w § 4 obowiazujacej w Bibliotece ,,Instrukcji o organizacji i zakresie
dzialania archiwum w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. H. Lopacinskiego w
Lublinie” wprowadzonej zarzadzeniem nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej Bibliotece
Publicznej im. H. Lopacinskiego 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 wziaé
pod uwagg warunki okreslone w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z 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 wilgotno§¢ powinna utrzymywacé sie w
granicach + 30-50% wilgotnosci wzglednej, natomiast dobowe wahania
temperatury nie powinny przekraczac + 1°C, a wilgotno$é 3%.

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

Zobowigza¢ pracownikéw do $cislego przestrzegania normatywow kancelaryjno-
archiwalnych, szczegdlnie w zakresie prawidlowego zakladania i opisywania
teczek aktowych oraz przygotowania dokumentacji spraw zakonczonych do
przekazania do archiwum zaktadowego.

Dokonac przegladu dokumentacji znajdujacej si¢ w Bibliotece i posegregowac ja
wedlug  zespolow archiwalnych tj. wg podmiotéow, ktére ja wytworzyly.

Dokumentacj¢ wytworzona przed 2002 r. w wyniku dzialalnosci Wojewodzkiej i
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Miejskiej Biblioteki Publicznej w Lublinie, a w szczegélno$ci materialy
archiwalne przekaza¢ Wojewodzkiej Bibliotece Publicznej im. H. Lopacinskiego
w Lublinie zgodnie z wlasciwoscia.

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

Sporzadzi¢ ewidencj¢ dla calo$ci dokumentacji  spraw zakonczonych
zgromadzonej na poszczeg6lnych stanowiskach pracy, w postaci spisow zdawczo-
odbiorczych, wykonanych w 4 egzemplarzach dla materialow archiwalnych (kat.
A), z tego jeden egzemplarz nalezy przesta¢ do Archiwum Panstwowego w
Lublinie, a dla dokumentaciji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach oddzielnie
dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych Biblioteki.

Oznakowa¢ wszystkie jednostki archiwalne (teczki) ujgte w spisach zdawczo-
odbiorczych sygnaturami archiwalnymi, na ktore skiada si¢ numer spisu zdawczo-
odbiorczego wedlug wykazu spisow zdawczo-odbiorczych famany przez kolejna
pozycje spisu zajmowana przez dana jednostke archiwalng (teczkg).

Poprawi¢ bledna kwalifikacje i uzupelni¢ brakujace elementy opisu teczek
aktowych zgodnie z obowiazujacymi w Bibliotece normatywami kancelaryjnymi 1
archiwalnymi wprowadzonymi ww. zarzadzeniem nr 25/2003 Dyrektora Miejskie;
Biblioteki Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r.
Formalnie wyznaczyé spo$rod pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece osobg
odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego i skierowac ja na

szkolenie kancelaryjno-archiwalne

Informacje o dzialaniach podjetych w celu realizacji zalecefi prosimy nadesia¢ do

Archiwum Pafstwowego w Lublinie w ciagu 30 dni od daty jego otrzymania. Termin

wykonania zalecen ustala si¢ w pkt 1, 3,9 — niezwlocznie, w pkt 2 do 31 grudnia 2015 r.,

w pkt 4, 5, 6, 7, 8, do 31 pazdziernika 2015 r. Po wykonaniu zalecen nalezy przestac

sprawozdanie z ich realizacji.

Dominika Modzelewska

81 528 61 52
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