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Wasze pismo z dnia: Znak:

Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Hieronima topacinskiego w Lublinie

ul. Peowiakoéw 12

20-007 Lublin
Nasz znak: Data:
NZA.421.72.2018 2018-12-3/(

Sprawa: kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzgacymi do panstwowego zasobu

archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng

Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyla w zalaczeniu wystapienie pokontrolne

wydane w zwiazku z kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do

panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng przeprowadzona w dniu 16

pazdziernika 2018 r. w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Hieronima Lopaciniskiego w

Lublinie.

- zal. 1 egzemplarz wystapienia pokontrolnego

Matgorzata Buczek
tel. 81 528 61 52

20-950 Lublin, ul. Jezuicka 13 | tel. 81 532 80 71, 81 532 80 72, 81

528 61 43 | fax 81 528 61 46 | www.lublin.ap.gov.pl ] kanc@lublin.ap.gov.pl
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Archiwum Panistwowe w

Identyfikator
(systemowy)

- 35
Lublinie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
7473 2018-12-29

Nr wystapienia

Data dokumentu

NZA.421.72.2018

Znak sprawy

Stronalz4

ul. Jezuicka 13,
skr.poczt.113
20-950 Lublin

Adres

379

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r. poz. 217 z pézn. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Miejska Biblioteka Publiczna im. H. Lopacifiskiego w Lublinie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Peowiakdéw 12, 20-007 Lublin

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Buczek mtodszy archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2018-10-16 2018-10-16

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

432318420
REGON

86/2018

Nr upowaznienia do
kontroli

5201

Identyfikator
systemowy

KRS

2018-09-06

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
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Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych: od ostatniej kontroli stosowanie przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych ulegto poprawie. Zrealizowano zaleceia pokontrolne w zakresie uporzadkowania
materiatéw archiwalnych, poprawy stanu ewidencji oraz przekazania dokumentacji do Wojewddzkiej Biblioteki
Publicznej im. H. topacinskiego w Lublinie. Nie zorganizowano jednak w jednostce archiwum zakfadowego.
Prowizoryczne ,archiwum zaktadowe"” tworza dwie drewniane szafy usytuowane w pomieszczeniu biurowym nr
240. Nie wyznaczono takze formalnie archiwisty zakladowego. Zadania archiwisty zakladowego realizuje p.
Agata Kowalska, posiadajgca kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia.

Uporzadkowanie dokumentacji: stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych stanowiacych zaséb
archiwum zaktadowego w wiekszosci nie wzbudza zastrzezen. Watpliwoéci budz sposéb formutowania
niektérych tytutéw jednostek archiwalnych, ktére sa zbyt ogéine i nie informuja w sposéb dostateczny o
rzeczywistej zawartosci, np. Wspdtpraca ze zwigzkami oraz stowarzyszeniami, Konkursy, Inne formy
popularyzacji (spis nr 34). Dodatkowo teczki zatytutowane: Wspéfpraca... zawieraja dokumentacje réznych
klas rzeczowych, np. prosby o nieodptatne przekazanie samochodu kierowane do réznych jednostek, pisma
dotyczgce wypozyczenia wystaw, zakupu znaczkéw pocztowych. Dokumentacja gromadzona w teczkach
Kontrole zewnetrzne nie jest grupowana w sprawy.

Jednostki archiwalne w archiwum zaktadowym opisane sa w sposéb prawidfowy, naniesione sa wszystkie
wymagane elementy opisu. Dokumentacja przechowywana jest w teczkach wigzanych, a dodatkowo
umieszczona jest w pudtach archiwizacyjnych.

Dokumentacja fotograficzna w formie cyfrowej z lat 2005-2018 gromadzona jest na serwerze. Dla kazdego
wydarzenia tworzony jest oddzelny folder. Rozmiar dokumentacji fotograficznej przechowywanej na serwerze
wynosi 503 GB. Nie sa tworzone kopie zapasowe dokumentacji cyfrowej.

Z komérek organizacyjnych nie przekazano dokumentacji wszystkich spraw zakoficzonych, ktéra podlega
przekazaniu do archiwum zaktadowego, np. w Dzale Ksiggowosci znajduje sie dokumentacja niearchiwalna
finansowo-ksiggowa, w tym kat. B-50: listy ptac zlat 2002-2017 ok. 3,60 mb oraz kartoteki wynagrodzen z lat
2002-2017 ok 1,5 mb. Rozmiar pozostatej dokumentacji kat. B zlat 2013-2016 wynosi ok. 10 mb.

Ewidencja: sposéb prowadzenia ewidencji archiwum zakladowego nie wzbudza zastrzezen. Prawidtowo
prowadzony jest wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych wspéiny dla kat. A i kat. B oraz dwa zbiory spiséw
zdawczo-odbiorczych. Spisy zdawczo-odbiorcze zawieraja wszystkie wymagane elementy Na spisach
naniesiono informacje o wybrakowaniu dokumentacji oraz informacje o przekazaniu dokumentacji do
Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. H. topacifiskiego w Lublinie. Poprawiono nieprawidtowo sporzadzone
spisy zdawczo-odbiorcze. Cze$¢ dokumentacji przekazana formalnie do archiwum zakladowego zostata
wycofana do komérek organizacyjnych w celu ich ponownego uporzadkowania w tym listy ptac z lat 2004-
2006. Spisy akt osobowych nie sg sporzgdzone na rozzerzonym formularzu, poniewaz normatywy
kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce nie przewiduja stosowania tego rodzaju formularza.

Udostepnianie dokumentacji: zatozono ewidencje udostepniania w postaci ksiegi udostepniania akt i
kart udostepniania.

Lokal archiwum zaktadowego: jednostka organizacyjna nie posiada lokalu archiwum zaktadowego.
Dokumentacja przechowywana jest w drewnianych szafach zamykanych na zamki. Szafy znajdujg sie w
pomieszczeniu nr 240.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Nie wykonano zalecenia nr 1 dotyczgcego przydzielenia lokalu na potrzeby archiwum zaktadowego.

2. Nie wykonano zalecenia nr 2 dotyczagcego przekazania, po zorganizowaniu i urzgdzeniu archiwum
zaktadowego, w stanie uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami, akt spraw zakonczonych
znajdujgcych sie dotad w komérkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy).

3. Nie wykonano w catosci zalecenia nr 5 dotyczacego uporzadkowania materiatéw archiwalnych (kat. A)
zgromadzonych na poszczegéinych stanowiskach pracy - materiaty archiwalne z lat 2002-2016 zostaty
przekazane przez komdrki organizacyjne na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych w wiekszodci w
stanie uporzgadkowanym, za wyjatkiem np. dokumentacji dotyczacej wspétpracy.

4. Nie wykonano zalecenia nr 9 dotyczacego formalnego wyznaczenia sposréd pracownikéw
zatrudnionych w Bibliotece osoby odpowiedzalnej za prowadzenie archiwum zakladowego i
skierowania jej na szkolenie kancelaryjno-archiwalne.
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5. Niektére tytuty jednostek archiwalnych sg zbyt ogédlne i nie informujg w sposdb dostateczny o
rzeczywistej zawartosci teczek, np. Konkursy, Inne formy popularyzacji .

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przydzeli¢ na potrzeby archiwum zaktadowego lokal spetniajacy wymogi okreslone 2019-06-28
instrukcji o organizacji i zakresie dzatania archiwum zaktadowego wprowadzonej
zarzadzeniem nr 7/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. topacifnskiego w

Lublinie z dnia 16 czerwca 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dzatania archiwum

zaktadowego w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Hieronima topacinskiego w Lublinie

2. Po zorganizowaniu i urzadzeniu archiwum zaktadowego przekaza¢ do niego, w stanie 2019-12-31
uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami, akta spraw zakonczonych znajdujace sie
dotad w komérkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy), szczegélnie materiaty
archiwalne (kat. A), na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych dla
materiatéw archiwalnych (kat. A) w 4 egzemplarzach, a dla dokumentacji niearchiwalnej
(kat. B) w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw
archiwalnych (kat. A) przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie. Obowigzek
uporzadkowania przekazywanej dokumentacji spoczywa na komdrce organizacyjnej, ktéra

ja wytworzyta.

3. Materialy archiwalne (kat. A) zgromadzone w archiwum zaktadowym nalezy 2019-12-31
uporzadkowac zgodnie z wymogami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej wprowadzone;j

ww. zarzadzeniem nr 7/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. kopacifskiego

w Lublinie zdnia 16 czerwca 2016 r.

4. Formalnie wyznaczy¢ sposréd pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece osobe 2019-02-28
odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego i skierowa¢ ja na szkolenie
kancelaryjno-archiwalne

5. Tytuly jednostek archiwalnych, ktére sformutowano w sposéb zbyt ogdéiny 2019-06-28
uszczegotowic o rzeczywisty zawartosc teczek.

Opis Termin realizacji

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

W wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki Ilosc: 0
€ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.
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egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Lublinie

. L UPOWAZNIENIA DYREKTORA B
fleHiwumM PANSTWOWEGO W LIGBHINIE




