Miejska Bibliotcka Publiczna
im. H. Lopacinskiego

ul Peowiakow 12, 20-007 Lublin

tel 81 466 62 00, fax 81 466 62 49

piecze¢ archiwum paristwowego pieczec jednostki kontrolowane;j

Znak sprawy: NZA.421.10.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Miejska Biblioteka Publiczna w Lublinie im. Hieronima topacinskiego
ul. Peowiakow 12
20-007 Lublin

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawg prawng 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 poZn. zm)

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzita dnia 21 kwietnia 2015 roku mgr Dominika Modzelewska miodszy
archiwista Oddziatu Ill Nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym Archiwum Pan-
stwowego w Lublinie upowaznienie do kontroli nr 6, w obecnosci pana - re-
ferenta w Dziale Administracyjno-Gospodarczym.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 stycznia 2002 . uchwatg Nr 1169/XLV/2001 Rady
Miejskiej w Lublinie z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie podziatu instytucji kultury pod na-
zwg Wojewddzka i Miejska Bibliotek Publiczna im. H. topacinskiego w Lublinie obecnie kie-
ruje nig pan Piotr Tokarczuk organem nadrzednym lub nadzorujacym jest Prezydent Miasta Lu-
blin

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: statut Miejskiej Biblioteki Publiczne;
stanowi zatgcznik do uchwaty Nr 977/XXXVIII/2015 Rady Miasta Lublin z dnia 13 lutego
2014 r. w sprawie nadania statutu instytucji kultury pn. Miejska Biblioteka Publiczna im.
Hieronima t.opaciriskiego w Lublinie (zmieniony uchwata Nr 96/I\V/2015 Rady Miasta Lublin
z 26 lutego 2015 r. w sprawie zmiany statutu instytuciji kultury pn. Miejska Biblioteka Pu-
bliczna im. Hieronima topaciriskiego w Lublinie). Regulamin organizacyjny wprowadzony
Zarzgdzeniem Dyrektora Miejskiej Bibliotek Publicznej im. H. topacinskiego w Lublinie nr
18 z dnia 20 maja 2002 r. - zmieniony Zarzgdzeniem nr 23/2008 z dnia 4 listopada 2008 r.
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. topacifskiego w Lublinie w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiej Biblioteki Publiczne;.



n

b)

d)

Zmiany organizacyjne w przeszlosci (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych): przybyty
kolejne filie Miejskiej Biblioteki Publicznej na terenie miasta. Obecnie jest ich 39.
Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji, upadtosci, prze-

ksztalcenia'- tak, nie”.

Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 25 kwietnia 2012 r.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - ( nazwa organéw kontrolnych) — nie

byto kontrolowane.

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne ( uzgodnione nie-uzgod-

siene z Archiwum Panstwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej Biblio-
teki Publicznej w Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r. w sprawie stosowania instrukcji
kancelaryjnej wraz z jednostkowym rzeczowym wykazem akt oraz stosowania instruk-
cji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Miejskiej Biblioteki Pu-
blicznej im. Hieronima t.opaciriskiego w Lublinie (stanowi zatacznik nr 1)

rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem; nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r. w sprawie stosowania instrukcji kancela-
ryjnej wraz z jednostkowym rzeczowym wykazem akt oraz stosowania instrukcji o organi-
zacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Hiero-

nima topaciniskiego w Lublinie (stanowi zatgcznik nr 2)

instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r. w sprawie stosowania instrukcji kancela-
ryjnej wraz z jednostkowym rzeczowym wykazem akt oraz stosowania instrukcji o organi-
zacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Hiero-
nima topacinskiego w Lublinie (stanowi zatgcznik nr 3)

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie ma

I1. Ustalenia kontroli:



1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfika-
cji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentaciji wzbudza zastrzezenia. Zdarzaja sie przypadki btednej klasyfika-
cji i kwalifikacji akt ( np. Sprawozdania roczne i pétroczne - kat. Bc). Dokumentacja jest
oznaczona symbolami nieistniejgcymi np. 0160/0150 — Zbiér aktéw normatywnych wia-
snej jednostki lub nieistniejgca kategorig np. Whioski o nagrody pracownicze, podwyzki
uposazen — kat. B4. W niektérych przypadkach teczki zaktadane sg dla hasta obowigzu-
jace w Miejskiej Bibliotece Publicznej jednolitego rzeczowego wykazu akt, ktére nie jest
hastem koricowym i nie ma przyporzadkowanej kategorii archiwalnej np. 112 — Wynagra-
dzanie pracownikéw z 2002-2014 r., 023 — Sprawozdania roczne, 022 — Plany pracy
roczne. Tytuly teczek sg czesto zbyt ogdine, nie informujg o faktycznej zawartosci np.
Wspdtpraca, Konkursy, Zwigzki Zawodowe. Akta spraw zakonczonych nie sa przekazy-
wane do archiwum zaktadowego, poniewaz nie zostato ono zorganizowane. Dokumenta-
cja spraw zakonczonych biezaca jest przechowywana razem z dokumentacja biezaca w
komérkach organizacyjnych.

2. Zbi6r dokumentacji * "

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wilasna:

— aktowa:
kat. Awilosci 7,7 mb, ?*j.a. zlat—[1999] 2002-2014
kat. B wilo$ci 36,77 mb, zlat—[1979-2001] 2002-2014
w tym akta kategorii BE-50 lub B50 11,20 mb, z lat—[1979-2001] 2002-2014
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat
* z powodu niekompletnych spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych
(kat. A) nie ustalono ilo$ci jednostek archiwalnych
— techniczna:
kat. Awilosci mb, jednostek inw., jedn. arch., z lat -
kat. Bwilosci  mb, - jednostekinw., - jedn.arch., z lat
nierozpoznana wilosci - mb, - rysunkdw, z lat
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. Awilosci - jednostek inw., z lat
kat. B wilosci - jednostek inw., -

nierozpoznana w ilosci - jednostek inw., z lat



— kartograficzna:
kat. Awilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat
kat. Bwilosci - jednostek inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat

— audiowizualna:

nagrania:

kat. A w iloSci - Jjednostek inw., - czasu nagran, z lat

kat. B w ilosci - jednostek inw. (nagraft), - czasu nagran, z lat

nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

Sfotografie:

kat. Awilosci - jednostek inw., - negatywéw, - pozytywow, z lat

kat. B w iloéci - jednostek inw., - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat

Sfilmy:

kat. A w ilosci - tytuléw, (tematow), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, z lat
kat. B w ilosci - tytulow, (tematéw), -  sztuk, z lat

nierozpoznana w iloéci - sztuk, z lat

inne wilosci - sztuk, z lat
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: - materiaty archiwalne (kat. A) to m. in. doku-
mentacja rejestracji i organizacji Miejskiej Biblioteki Publicznej (statuty, regulaminy, za-
rzadzenia Dyrektora itp.), bilanse, budzety, plany, sprawozdania. Dokumentacja niearchi-
walna (kat. B) to gtéwnie dokumentacja finansowo-ksiegowa, kadrowa, korespondencja
dotyczaca zakupu ksiegozbioru, akta osobowe (7,15 mb z lat [1979-2001] 2002-2014, li-
sty ptac i karty wynagrodzen (4,15 mb z lat 2002-2014).

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespotdéw akt i daty skrajne, ilo§¢ mb, jed-

nostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze — jesli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a) na stanowiskach pracy po-
zostaty pojedyncze akta wytworzone w wyniku dziatalnosci Wojewéddzkiej Biblioteki Pu-
blicznej w Lublinie do 2001 r. (przemieszane z dokumentacjg wiasna, np. zarzadzenia Dy-
rektora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej z 1999 r., regulamin organizacyjny Wojewodz-
kiej Biblioteki Publicznej)



c) dokumentacja zdeponowana /obca/,(jak w punkcie II. 2. b)

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 44,47 mb, w tym * "
— kategoriiA 7,7 mb
— kategorii B 36,77 mb
w tym:
- kategoria BE 50 7,15 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okre$li¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan fizyczny dokumentaciji jest dobry.
Materiaty archiwalne (kat. A) i dokumentacja niearchiwalna (kat. B) sg przechowywane w
segregatorach, teczkach i skoroszytach.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawna
przejecia). na podstawie prowadzonej ewidencji nie udato sie stwierdzié czy w jednostce

znajdujg si¢ materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Parstwowe w
Lublinie.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materialtow archiwalnych): Zdarzajg sie przypadki btednej klasyfi-
kacji i kwalifikacji akt ( np. Sprawozdania roczne i pétroczne - kat. B¢, Dowody potwier-
dzenia z filii o otrzymanych ksigzkach — kat A). Dokumentacja jest oznaczona symbolami
nieistniejgcymi np. 0160/0150 — Zbior aktéw normatywnych wiasnej jednostki lub nieistnie-
jaca kategorig np. Whioski o nagrody pracownicze, podwyzki uposazeri — kat. B4. Mate-
riaty archiwalne (kat. A) nie sg utozone wewnatrz teczek w kolejnosci spraw, a w ramach
spraw chronologicznie. Jednostki nie sg prawidtowo opisane — brak jest sygnatury archi-
walnej, brak nazwy jednostki organizacyjnej, brak ilosci stron. Jednostki nie sg spagino-
wane. Nie wszystkie jednostki zostaty prawidtowo uformowane — np. jednostki Opracowa-
nia statystyczne zbiorcze zwierajq zrodiowe materiaty statystyczne (kat. BE5) oraz spra-
wozdania statystyczne zbiorcze (kat. A). W zwigzku ze stanem uporzadkowania i opisania
akt oraz niekompletnymi spisami zdawczo-odbiorczymi nie ustalono kompletnosci mate-

riatéw archiwalnych. Cze$¢ dokumentacji o nieustalonej kategorii zostata zapakowana do
5



Jedenastu pudet kartonowych o réznych rozmiarach. Pudta zostaty szczelnie oklejone ta-
sma klejgcg. Uniemozliwito to przeprowadzenie obmiaru ww. dokumentac;ji.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana w . po zasiggnieciu

opinii archiwum panstwowego - -tak - nie’ przez: - w sposoOb prawidlewy, nieprawidlowy

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak - nie’
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie", w podziale na kat. “A” kat. “B” - tak - nie’
¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego -—tak - nie”
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie"
e) ewidencje wypozyczen - tak - nie"

f) inne $rodki ewidencyijne: nie ma

9. Ocena prowadzenia ewidencji: - sposéb prowadzenia ewidenciji budzi zastrzezenia. Sporza-
dzono spisy zdawczo-odbiorcze tylko dla niektorych dziatow, wiekszos¢ akt spraw zakon-
czonych pozostaje w komoérkach organizacyjnych bez ewidencji. Spisy zdawczo-
odbiorcze wymagajg poprawy ze wzgledu na zbyt ogdlne tytuty, brak okreslenia rodzaju
akt wystepujacych w teczkach, w niektérych przypadkach btednie okreslong kwalifikacje i
klasyfikacje dokumentacji. Nie jest prowadzony wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: cato$é dokumen-
tacji nie zostata formalnie przekazana do archiwum zaktadowego i jest przechowywana w
komoérkach organizacyjnych Miejskiej Biblioteki Publiczne;j.

I'1. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepniania akt): formalnie akt
dotychczas nie udostepniono.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ fegutarnie, nieregularnie’, -, bez-zgody” za
zgoda archiwum pafistwowego, ostatnio zgoda na brakowanie nr 71/07 wydana przez Archiwum
Panstwowe w Lublinie z dnia 22 marca 2007 r.

Jednostka kontrolowana ma, nie ma® zezwolenia generalnego na brakowanie.
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14.

15.

16.

78

18.

. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w jed-

nostka nie przekazywata do tej pory akt na wieczyste przechowanie do Archiwum Pan-
stwowego w Lublinie.

Kierownikiem-archiwum-zakladowege, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie®, jest obecnie

brak jest wyznaczonej osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego,
sprawami zwigzanymi z przestrzeganiem przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych zajmu-
je sie p_ zatrudniony(a) na pelnym-etaeie;na-pédl-etatu—w innej formie” (w ra-
mach obowigzkoéw stuzbowych) posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawewe, srednie wyzsze,
wyzsze oraz Ukoniczone;nieukefiezony’ w 2012 r. . kurs-arehiwalnystopaia-studia podyplo-

mowe z zakresu archiwistyki, UMCS w Lublinie.

W archiwum zatrudnieni s3 takze: Hﬁﬁetﬂym—etaere—esekm{-y)—ﬂa—pel—emm—eseba(-y)-

w innej formie

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa debre;-ueigzliwes-bardzo trudne®, poniewaz: nie wy-
dzielono lokalu na potrzeby archiwum zaktadowego

Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczefi, powierzchnia, wyposazenie, za-
bezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): nie wydzielono

lokalu na potrzeby archiwum zaktadowego

Inne ustalenia kontroli: (wynik ekspertyzy akt, o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jed-
nostki udzielane ustnie): wedtug informacji przekazanej przez Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. H. Lopacifiskiego w Lublinie, pana Piotra Tokarczuka, Miejskiej Bibliotece
Publicznej ma by¢ przydzielony w 2015 r. lokal usytutowany przy ul. Sowinskiego (zajmo-
wany wczesniej przez restauracje Karczma Stupska), gdzie bedzie sie miescié archiwum
zaktadowe oraz jedna z filii Miejskiej Biblioteki Publiczne;j.

Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pan-
stwowe: punkt pierwszy zalecen dotyczacy przydzielenia lokalu na potrzeby archiwum za-
7



ktadowego nie zostat wykonany, punkt drugi zalecen dotyczgcy przekazania do archiwum
zakfadowego spraw zakoriczonych nie zostat wykonany; punkt trzeci zaleceri dotyczacy
zobowigzania pracownikéw do przestrzegania normatywdw kancelaryjno-archiwalnych
nie zostat wykonany; punkt czwarty zalecen dotyczacy posegregowania dokumentacji wg
podmiotow, ktére jg wytworzyty nie zostat wykonany; punkt piaty zalecer dotyczacy upo-
rzadkowania materiatéw archiwalnych (kat. A) nie zostat wykonany; punkt szésty zalecen
dotyczacy sporzadzenia kompletnej ewidencji catej dokumentacji spraw zakonczonych
nie zostat wykonany; punkt siédmy zalecer dotyczacy oznakowania jednostek archiwal-
nych sygnaturami archiwalnymi nie zostat wykonany; punkt 6smy zalecer dotyczacy po-
prawienia btednej kwalifikacji i uzupetnienia opisu teczek aktowych nie zostat wykonany;
punkt dziewigty dotyczacy formalnego wyznaczenia pracownika zatrudnionego w Biblio-
tece osoby odpowiedzialnej za prowadzenia archiwum zaktadowego nie zostat wykonany.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym pismem.

Protokat podpisali:
Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej Meo, ;zg ARCHIWISTA
Wskiegogwblinie n t'}_{m/
.......................................... e mabbominha Nodevsia

) Piotr Tokarczuk
(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakiadowy) (przeprowadzajacy kontrole)
Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach
Egz. Nr | - jednostka kontrolowana
Egz. Nr 2 - AP w Lublinie

*) niepotrzebne skreslié

**) wpisac znak “-** | jezeli brak jest danych



