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Sprawa: kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng

Uprzejmie informuyje, Ze dziatajac na podstawie art. 21 ust. 2 1 art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz.
217) zawiadamiam, ze w dniu 16 pazdziernika 2018 r. odbedzie si¢ kontrola postgpowania z
materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w Miejskiej Bibliotece Publicznej im.
Hieronima Lopacinskiego w Lublinie.

Czynnosci kontrolne przeprowadzi Malgorzata Buczek, pracownik Oddziatu nadzoru
nad narastajacym zasobem archiwalnym Archiwum Panstwowego w Lublinie, upowazniona do
wykonywania dzialan zwiazanych 2z nadzorem archiwalnym, posiadajaca imienne
upowaznienie do kontroli.

L Zakres kontroli obejmuje:

1. Spotkanie z kierownikiem jednostki organizacyjnej lub osoba przez niego
upowazniong na pismie do reprezentowania go podczas kontroli w czasie jego
nieobecnosci.

2. Odnotowanie daty kontroli w ksiazce kontroli prowadzonej przez jednostke.

3. Przedstawienie przez jednostk¢ kontrolujacemu do wgladu aktow
normatywnych, wymienionych w pkt. II ppkt. 1-3 oraz przekazanie
przygotowanych informacji dotyczacych zgromadzonego zasobu wlasnego oraz
odziedziczonego wymienionego w pkt. II ppkt. 4-9.

4. Przekazanie informacji z zakresu stosowania systemow kancelaryjnych, w tym
e-systemOw wspomagajacych czynnosci kancelaryjne, innych systemow
dedykowanych oraz systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, tj.

EZD (jeshi jest stosowany).
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Kontrolg sposobu rejestrowania spraw, laczenia akt sprawy i zakladania teczek
aktowych na poziomie komorek/jednostek organizacyjnych w systemie
papierowym oraz rejestrowania spraw, laczenia dokumentow w sprawy w
systemie EZD (jesli jest stosowany).

Kontrolg sposobu uporzadkowania zasobu zgromadzonego w archiwum
zakladowym.

Kontrol¢ prowadzonej ewidencji zasobu archiwum zaktadowego.

Kontrolg prawidlowosci brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

Kontrolg warunkow przechowywania zasobu.

Kontrol¢ poprawnosci przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum
zakladowego prowadzonych w systemie papierowym oraz EZD (jesli jest
stosowany).

Kontrolg¢ poprawno$ci przygotowywania i przekazywania materialow
archiwalnych do archiwum panstwowego.

Podsumowanie kontroli na spotkaniu z kierownikiem jednostki lub osoba przez

niego upowazniong.

W zwiazku z powyzszym, prosz¢ o przygotowanie wymienionych nizej
materialow:

Podstaw prawnych dzialania (przepisow ogolnopanstwowych, resortowych,
branzowych itp., dotyczacych bezposrednio dzialania wlasnej jednostki
organizacyjnej z uwzglednieniem zachodzacych zmian, takze w nazewnictwie
jednostki).

Statutu i regulaminu organizacyjnego.

Regonu, KRS 1 innych dokumentéw zwiazanych z rejestracja wlasnej jednostki.
Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o
organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego.

Ewidencji archiwum zakladowego.

Informacji dotyczacej zgromadzonego zasobu wlasnego. W odniesieniu do
materialow archiwalnych (kat. A) nalezy uwzglednié daty skrajne oraz ilo$¢
wyrazong w mb i jednostkach archiwalnych/jednostkach inwentarzowych. W
przypadku dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) nalezy ustali¢ daty skrajne oraz
ilo§¢ wyrazong w mb oddzielnie dla kat. BE-50, B-50 oraz pozostalej

dokumentacji kategorii B.
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Informacji dotyczacej dokumentacji odziedziczonej i zdeponowanej w
analogicznie do pkt. 6, z uwzglednieniem podziatu na dokumentacje kazdego
aktotworcey (jesli jest przechowywana w jednostce).

Informacji dotyczacej liczby prowadzonych spraw w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) i szacowanej wielko$ci danych w MB oraz
informacji o wydzielonych klasach z jednolitego rzeczowego wykazu akt
obstugiwanych w systemie EZD, a takze informacji dot. rozmiaru sktadu
chronologicznego w mb (jesli w jednostce jest stosowany system EZD).
Podania ilosci elektronicznych noénikow danych zgromadzonych w skladzie
elektronicznych nosnikoéw danych i szacowanej wielkosci danych liczonej w

MB.

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafstwowego

zasobu archiwalnego i z dokumentacja niearchiwalng obejmie calg dokumentacje, bez wzgledu

na miejsce i tytul prawny jej przechowywania.

Malgorzata Buczek
tel. 81 528 61 52

ASTEP EKTORY
L mgr Krzysztof Kotodziejczyk
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Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyla w zalaczeniu protok6t kontroli
postgpowania z materialami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Hieronima
Lopacinskiego w Lublinie przeprowadzonej w dniu 16 pazdziernika 2018 r. z prosba o jego
podpisanie i opieczgtowanie oraz odeslanie jednego egzemplarza na adres tutejszego
Archiwum.

Wynikajace z ustalen kontroli wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym
pismem, zgodnie z art. 21c. ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217).

Z UPOWAZNIENIA DYREKTORA -
ARCHIWUM PANSTWOWHGO W LUBLINIE

gr Krzysztof Kotodziejczyk

Zal. / _

Protokot kontroli (2 egz.)

Malgorzata Buczek
tel. 81 528 61 52
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Protokol kontroli przestrzegania przepiséw o panistwowym zasobie Strona 1z 9
archiwalnym i archiwach w Miejska Biblioteka Publiczna im. H. Lopacinskiego w Lublinie - Egz. nr .....

Archiwum Panstwowe w i s 35 ul. Jezuicka 13,
Lublinie - ! R i skr.poczt.113
. _ 20-950 Lublin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
8047 2018-10-15 NZA.421.72.2018 379
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawg 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 p6zn, zm.)

Informacje o jednostce

Miejska Biblioteka Publiczna im. H. Lopaciﬁskiego w Lublinie 5201
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy

ul. Peowiakow 12, 20-007 Lublin 432318420 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
2002 Uchwata nr 1169/XLV/2001 Rady Tokarczuk Piotr 2002
Rok utworzenia Miejskie] Lublina z:dnia 28 godnly Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

jednostki

2001 r. w sprawie podziatu instytucji
kultury pn. Wojewadzka i Miejska

nadzor

Biblioteka Publiczna im. Hieronima
topacinskiego w Lublinie i
utworzenia instytucji kultury pn.
Miejska Biblioteka Publiczna im.
Hieronima Lopacinskiego w

Nazwa aktu prawnego

Prezydent Miasta Lublin

plac Krola Wtadystawa tokietka 1, 20-109 Lublin

Organ nadrzedny,/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego

Statut

AR 2018-04-26

Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Regulamin organizacyjny

Xtk 2008-11-04

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Data dokumentu Poprzednia nazwa Lataod -  -do

Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do Zarzadzenia nr 16/2015 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H.
topacinskiego w Lublinie z dnia 21 sierpnia 2015 .

Miejska Biblioteka Publiczna posiada 40 filii.




Protokéi kontroli przestrzegania przepiséw o pahstwowym zasobie Strona 2.z 9
archiwalnym i archiwach w Miejska Biblioteka Publiczna im. H. topacifiskiego w Lublinie - Egz. nr .....

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie Likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X | nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Statut Miejskiej Biblioteki Publicznej stanowi zatacznik do uchwaty Nr 977/XXXVIIl/2015 Rady Miasta Lublin z dnia 13 lutego
2014 r. w sprawie nadania statutu instytucji kultury pn. Miejska Biblioteka Publiczna im. Hieronima topacinskiego w Lublinie
(zmieniony uchwatg Nr 96/1V/2015 Rady Miasta Lublin z 26 lutego 2015 r. w sprawie zmiany statutu instytucji kultury pn.
Miejska Biblioteka Publiczna im. Hieronima Lopaciriskiego w Lublinie). Regulamin organizacyjny wprowadzony
Zarzadzeniem Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie nr 18 z dnia 20 maja 2002 . -
zmieniony Zarzgdzeniem 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 Publiczne;j.

Uwagi

Informacje o kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata mtodszy 86/2018 06.09.2018 16.10.2018 16.10.2018
Buczek archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

nie dotyczy -
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2018-10-16 2018-10-16 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Dominika Modzelewska 2015-04-21 kontrola archiwum zaktadowego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

Uwagi



Protok ot kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Miejska Biblioteka Publiczna im. H. topacinskiego w Lublinie - Egz. nr ..... Bifoa:SEs

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2016 wprowadzona zarzgdzeniem nr 7/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie
z dnia 16 czerwca 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Hieronima
topacinskiego w Lublinie

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2016 wprowadzony zarzadzeniem nr 7/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie
z dnia 16 czerwca 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Hieronima
topacinskiego w Lublinie

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2016 wprowadzona zarzgdzeniem nr 7/2016 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie
z dnia 16 czerwca 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Hieronima
topacinskiego w Lublinie

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

PROLIB Kompleksowy System Zarzadzania Bibliotekg PROLIB jest oprogramowaniem
przeznaczonym dla $rednich i duzych bibliotek (akademickich, publicznych,
pedagogicznych, fachowych, instytutowych). System pozwala na automatyzacje
procesow bibliotecznych zwigzanych z gromadzeniem, opracowaniem,
wyszukiwaniem i udostepnianiem dokumentdw. Zapewnia kontrole
wypozyczen, czytelnikow i zbiorow, umozliwia bibliotece udostepnianie
wtasnych katalogow w Internecie oraz wspétprace z innymi bibliotekami.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe



Protok6t kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Miejska Biblioteka Publiczna im. H. topacifskiego w Lublinie - Egz. nr..... Strona 429
Nazwa archiwum zaktadowego 3 do S . . o i
archiwum zaktadowe Miejskiej Biblioteki Publicznej im. h. Lopacinskiego w
Lublinie
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X nie
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne (kat. A) to m. in. dokumentacja rejestracji i organizacji MBP (statuty, requlaminy zarzadzenia Dyrektora),
bilanse, budzety, plany, sprawozdania, analizy, dokumentacja wspotpracy, zwigzkow zawodowych, przepisy kancelaryjno-
archiwalne, materiaty powstajace w zwigzku z publikowaniem pozycji wydawniczych, kontrole, realizacja wydatkowania
funduszy, organizacja nowych bibliotek, udziat w imprezach obcych, zasady i kierunki gromadzenia zbioréw, wzory
odciskowe pieczeci, komisje dorazne, konkursy, dokumentacja spotkan autorskich i prelekcji, pokazow i wystaw, wycinki
prasowe i zewngtrzne materiaty informacyjne. Akta osobowe przechowywane s3 poza lokalem archiwum zaktadowego.
Dokumentacja fotograficzna z lat 2005-2018 w ilosci 503 GB.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X' nie X tak
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
S ""‘eg‘f:"f 2002 2016 10.25 205
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
N """"9‘3';‘, 2002 2016 0.70 0
Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Dataod Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BES0" 1960 2007 Lt 4 63
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B". "B50", "BES0" 1960 2016 3.85 63
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Elektroniczna
kategoria "A" B 203
Data od Data do Ilos¢ GB
Elektroniczna _ _ _
kategoria "B"
Data od Datado ltosc GB
Materiaty _ _ llosc jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z~
archiwum

zaktadowego



Protokél kontroli przestrzegania przepiséw o pafstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Miejska Biblioteka Publiczna im. H. topacifiskiego w Lublinie - Egz. nr ..... SN 324
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
parstwowego
Ostatni i
stamie preekazanie  5018.08.22  2018-07-16  197/2018
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki _
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

umowa o
prace

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

0 0.00

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen

0.00

Warunki przechowywania

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B", "B50",

“BE50" razem (ilos¢ w mb.)

3.85

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B” (ilos¢ w
mb.)

Rezerwa magazynowa (mb.)

wyksztatcenie wyzsze kierunek Dziennikarstwo i
Komunikacja Spoteczna, kurs kancelaryjno-archiwalny
| stopnia zorganizowany przez firme SUKCESOR w
Warszawie w 2017 r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Powierzchnia (m?) Wyposazenie

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

10.25

w tym
kategoria
"B (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50”
(ilos¢ w
mb.)

0.70

3.15



Protok6t kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Miejska Biblioteka Publiczna im. H. topacifiskiego w Lublinie - Egz. nr ..... Stzonbcd

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A”" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A" (ilo$¢ w GB) 503

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB) 17

w pomieszczeniu biurowym stanowigcym magazynek przechowywane sa akta osobowe pracownikéw z lat
1960-2007 wilosci 3,15, 63 j.a. Akta umieszczone sg w metalowej szafie.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza Lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

taleni i 2 5 . . .. . . ..
Nt ena omiol Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych: od ostatniej kontroli stosowanie przepisow

kancelaryjno-archiwalnych ulegto poprawie. Zrealizowano zaleceia pokontrolne w zakresie
uporzgdkowania materiatow archiwalnych, poprawy stanu ewidencji oraz przekazania dokumentacji
do Wojewdodzkiej Biblioteki Publicznej im. H. Lopaciriskiego w Lublinie. Nie zorganizowano jednak w
jednostce archiwum zaktadowego. Prowizoryczne ,archiwum zaktadowe” tworza dwie drewniane
szafy usytuowane w pomieszczeniu biurowym nr 240. Nie wyznaczono takze formalnie archiwisty
zaktadowego. Zadania archiwisty zaktadowego realizuje p. Agata Kowalska, posiadajaca kurs
kancelaryjno-archiwalny | stopnia.

Uporzadkowanie dokumentacji: stan uporzadkowania materiatow archiwalnych stanowigcych zasob
archiwum zaktadowego w wiekszosci nie wzbudza zastrzezen. Watpliwosci budzi sposob
formutowania niektérych tytutow jednostek archiwalnych, ktére sg zbyt ogélne i nie informujg w
sposdb dostateczny o rzeczywistej zawartosci, np. Wspdtpraca ze zwigzkami oraz stowarzyszeniami,
Konkursy, Inne formy popularyzagi (spis nr 34). Dodatkowo teczki zatytutowane: Wspdtpraca...
zawieraja dokumentacje roznych klas rzeczowych, np. prosby o nieodptatne przekazanie samochodu
kierowane do réznych jednostek, pisma dotyczace wypozyczenia wystaw, zakupu znaczkéw
pocztowych. Dokumentacja gromadzona w teczkach Kontrole zewnetrzne nie jest grupowana w
sprawy.

Jednostki archiwalne w archiwum zaktadowym opisane sg w sposdb prawidtowy, naniesione s3
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 oddzielny folder. Rozmiar dokumentacji fotograficzne]

przechowywanej na serwerze wynosi 503 GB. Nie s3 tworzone kopie zapasowe dokumentacji
cyfrowej.
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Z komdrek organizacyjnych nie przekazano dokumentacji wszystkich spraw zakoriczonych, ktéra
podlega przekazaniu do archiwum zaktadowego, np. w Dziale Ksiegowosci znajduje sie dokumentacja
niearchiwalna finansowo-ksiegowa, w tym kat. B-50: listy ptac z lat 2002-2017 ok. 3,60 mb oraz
kartoteki wynagrodzen z lat 2002-2017 ok 1,5 mb. Rozmiar pozostatej dokumentacji kat. B z lat 2013-
2016 wynosi ok. 10 mb. Dokumentacja na stanowisku pracy przechowywana jest w segregatorach,
ktore nie posiadajg petnego opisu, m. in. brak kategorii archiwalnej, nazwy jednostki organizacyjnej,
komarki organizacyjnej, znaku teczki.

Ewidencja: sposéb prowadzenia ewidencji archiwum zaktadowego nie wzbudza zastrzezen.
Prawidtowo prowadzony jest wykaz spisow zdawczo-odbiorczych wspélny dla kat. A i kat. B oraz dwa
zbiory spisow zdawczo-odbiorczych. Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg wszystkie wymagane
elementy. Na spisach naniesiono informacje o wybrakowaniu dokumentacji oraz informacje o
przekazaniu dokumentacji do Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie.
Poprawiono nieprawidtowo sporzadzone spisy zdawczo-odbiorcze. Cze$¢ dokumentacji przekazana
formalnie do archiwum zaktadowego zostata wycofana do komoarek organizacyjnych w celu ich
ponownego uporzadkowania w tym listy ptac z lat 2004-2006. Spisy akt osobowych nie sg
sporzgdzone na rozszerzonym formularzu, poniewaz normatywy kancelaryjno-archiwalne
obowigzujgce w jednostce nie przewidujg 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 znajduijg sie
W pomieszczeniu nr 240.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji
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Informacjao
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

zalecenie nr 1 dotyczace przydzielenia lokalu na potrzeby archiwum zaktadowego - nie wykonano.

zalecenie nr 2 dotyczace przekazania, po zorganizowaniu i urzadzeniu archiwum zaktadowego, w
stanie uporzadkowanym, kompletnymi rocznikami, akt spraw zakonczonych znajdujacych sie dotad w
komarkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy) - nie wykonano.

zalecenie nr 3 dotyczace zobowiazania pracownikéw do $cistego przestrzegania normatywow
kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie prawidtowego zaktadania i opisywania teczek
aktowych oraz przygotowania dokumentacji spraw zakonczonych do przekazania do archiwum
zaktadoweqgo - wykonano; przeprowadzono szkolenia dla kierownikéw filii bibliotecznych oraz
kierownikéw dziatow i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w dniu 30
sierpnia 2018 r. oraz w dniach 17, 22, 24 maja 2018 .

zalecenie nr 4 dotyczace dokonania przegladu dokumentacji znajdujacej sie w Bibliotece i
posegregowania jej wedtug zespotow archiwalnych tj. wg podmiotow, ktére ja wytworzyty oraz
przekazania do Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. H. Lopacinskiego w Lublinie zgodnie z
wtasciwoscig dokumentacji wytworzonej przed 2002 r. w wyniku dziatalnosci Wojewadzkiej i Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Lublinie, a w szczegolnosci materiaty archiwalne - wykonano; przekazano
dokumentacje pismem z dnia 15 lutego 2018 r., znak: D.0154.1.2018 w ilosci ok. 20 mb.

zalecenie nr 5 dotyczgce uporzagdkowania materiatow archiwalnych (kat. A) zgromadzonych na
poszczegolnych stanowiskach pracy - czesciowo wykonano: materiaty archiwalne z lat 2002-2016
zostaty przekazane przez komarki organizacyjne na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych w stanie
uporzgdkowanym; materiaty archiwalne pozostajace na stanowiskach pracy nie sg uporzadkowane.

zalecenie nr 6 dotyczace sporzadzenia ewidencji dla catosci dokumentacji spraw zakonczonych
zgromadzonej na poszczegdlnych stanowiskach pracy, w postaci spisow zdawczo-odbiorczych - nie
wykonano; spisy utworzono dla dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego.

zalecenie nr 7 dotyczace oznakowania wszystkich jednostek archiwalnych (teczek) ujetych w spisach
zdawczo-odbiorczych sygnaturami archiwalnymi - wykonano.

zalecenie nr 8 dotyczace poprawy btednej kwalifikacji i uzupetnienia brakujacych elementéw opisu
teczek aktowych zgodnie z obowigzujacymi w Bibliotece normatywami kancelaryjnymi i archiwalnymi
- wykonano.

zalecenie nr 9 dotyczace formalnego wyznaczenia sposrod pracownikow zatrudnionych w Bibliotece
osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego i skierowania jej na szkolenie
kancelaryjno-archiwalne - nie wykonano; nie wyznaczono formalnie archiwisty zaktadowego.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie

kierownika jednostki

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publiczne]
im. H. topacinskiego w Lyblinie

Head
Piotr Tokarczuk

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczniki

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Lublinie

Lublin, Data: 342 LB .

M./OOSZY ARCHIWIST
Margonpds bucook

Podpis kontrolujacego

llosc: 0

0 Brak



