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Uprzejmie informuje, ze dziatajac na podstawie art. 28 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164) zarzgdzam
przeprowadzenie kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalng w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. H. topaciniskiego w Lublinie. Kontrola
zostanie przeprowadzona w dniu 26 kwietnia 2022 r.

Czynnosci kontrolne przeprowadzi Piotr Zimny, pracownik Oddziatu nadzoru nad
narastajgcym zasobem archiwalnym Archiwum Paristwowego w Lublinie, upowazniony do
wykonywania dziatan zwigzanych z nadzorem archiwalnym, posiadajacy imienne
upowaznienia do kontroli.

I. Zakres kontroli obejmuje:

1. Spotkanie z kierownikiem jednostki organizacyjnej lub osobg przez niego
upowazniong na pismie do reprezentowania go podczas kontroli w czasie jego nieobecnosci.
2. Odnotowanie daty kontroli w ksigzce kontroli prowadzonej przez jednostke.

3. Przedstawienie przez jednostke kontrolujgcemu do wgladu aktéw normatywnych,
wymienionych w pkt. Il ppkt. 1-3 oraz przekazanie przygotowanych informacji dotyczacych
zgromadzonego zasobu wtasnego oraz odziedziczonego wymienionego w pkt. Il ppkt. 4-10.

4. Przekazanie informacji z zakresu stosowania systemoéw kancelaryjnych, w tym
e-systemdéw wspomagajacych czynnosci kancelaryjne, innych systeméw dedykowanych oraz
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, tj. EZD (jesli jest stosowany).

5. Kontrole sposobu rejestrowania spraw, faczenia akt sprawy i zaktadania teczek
aktowych na poziomie komdrek/jednostek organizacyjnych w systemie papierowym oraz

rejestrowania spraw, taczenia dokumentéw w sprawy w systemie EZD (jesli jest stosowany).
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6. Kontrole sposobu uporzadkowania zasobu zgromadzonego w archiwum
zaktadowym.

7. Kontrole prowadzonej ewidencji zasobu archiwum zaktadowego.

8. Kontrole prawidtowosci brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

9. Kontrole warunkdéw przechowywania zasobu.

10. Kontrole poprawnosci przekazywania do archiwum zaktadowego akt spraw
zakonczonych prowadzonych w systemie papierowym oraz EZD (jesli jest stosowany).

11. Kontrole poprawnosci przygotowywania i przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego.

12. Podsumowanie kontroli na spotkaniu z kierownikiem jednostki lub osobg przez
niego upowazniona.

Il. W zwigzku z powyzszym prosze o przygotowanie przed planowanym terminem
kontroli wymienionych nizej materiatow:

1. Podstaw prawnych dziatania (przepiséw ogdlnopanstwowych, resortowych,
branzowych itp., dotyczacych bezposrednio dziatania wtasnej jednostki organizacyjnej
z uwzglednieniem zachodzacych zmian, takze w nazewnictwie jednostki).

2. Kopii statutu i regulaminu organizacyjnego.

3. Regonu, KRS i innych dokumentdw zwigzanych z rejestracjg wtasnej jednostki.

4. Informacji dotyczacej obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego.

5. Kopii wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych dotyczacych dokumentacji przekazanej
do archiwum zaktadowego od ostatniej kontroli.

6. Informacji dotyczacej zgromadzonego zasobu wtasnego. W odniesieniu do
materiatéw archiwalnych (kat. A) nalezy uwzgledni¢ 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 pozostatej dokumentacji kategorii B.

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

8. Informacji dotyczacej: systemu teleinformatycznego zarzgdzania dokumentacja

elektroniczng, ktéry obowigzuje w jednostce kontrolowanej (system klasy EZD i inne),



systemu dziedzinowego funkcjonujgcego w jednostce kontrolowanej, dokumentacji
elektronicznej zgromadzonej w jednostce poza systemami, wg zatgczonej do
przedmiotowego pisma ankiety.

9. Pisemnej informacji dotyczacej ilosci elektronicznych nos$nikéw danych
zgromadzonych w sktadzie elektronicznych nosnikdw danych i szacowanej wielkosci danych
liczonej w MB, jezeli w jednostce nie funkcjonuje EZD.

10. Informacji dotyczacej rodzaju, ilosci, dat skrajnych i miejsca przechowywania
dokumentacji spraw zakoriczonych podlegajacej przekazaniu do archiwum zaktadowego,

a znajdujacej sie poza jego lokalem.

Zatgczong do niniejszego zawiadomienia ankiete, dotyczacg informacji na temat
systemow teleinformatycznych i systemoéw dziedzinowych funkcjonujgcych w jednostce
kontrolowanej, nalezy nadestac za posrednictwem skrzynki Elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej EPUAP na adres Archiwum Parnistwowego w Lublinie lub na email:
kancelaria@lublin.ap.gov.pl w terminie do 21 kwietnia 2022 r.

Informujemy, ze kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i z dokumentacjg niearchiwalng obejmie catg

dokumentacje, bez wzgledu na miejsce, postac i tytut prawny jej przechowywania.

Z upowaznienia Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Lublinie

Zastepca Dyrektora

mgr Kr

ztof Kotodziejczyk
ym podpisem elektronicznym)

Zataczniki:
1. Ankieta dotyczaca systeméw teleinformatycznych, systemdéw dziedzinowych i dokumentacji elektronicznej

poza systemami znajdujacej sie w kontrolowanej jednostce.

Osoba prowadzaca sprawe:

Piotr Zimny; email: piotr.zimny@lublin.ap.gov.pl; tel.: 81 528 61 52



