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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Miejska Biblioteka Publiczna im. Hieronima topacinskiego w Lublinie,
ul. Peowiakéw 12, 20-007 Lublin

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673).

I. Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzit dnia 27 wrzes$nia 2006 roku Grzegorz Zabielski miodszy archiwista
pracownik Archiwum Panstwowego w Lublinie nr upowaznienia 6/06, w obecnosci przedstawi-
ciela jednostki kontrolowanej P. Urszuli Gostawskiej-Gradzinskiej (samodzielne stanowisko
ds. pracowniczych) i P. Marka Meksuty (referent w Wydziale Administracyjno-

Gospodarczym).

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona Uchwatg nr 1169/XLV/2001 Rady Miejskiej w Lubli-
nie z dnia 28 XII 2001 r. w sprawie podziatu instytucji kultury pod nazwa Wojewodzka i
Miejska Biblioteka Publiczna im. H. topacifskiego w Lublinie i utworzenia instytucji kultury
pn. Miejska Biblioteka Publiczna im. H. topacinskiego w Lublinie,
obecnie kieruje nig P. Piotr Tokarczuk Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publicznej im. H. topa-
cinskiego w Lublinie,

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Urzad Miasta Lublin.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: dziata w oparciu o statut stanowigcy
zatgcznik nr 2 do uchwaty nr 1169/XLV/2001 Rady Miejskiej w Lublinie z dnia 28 XIl 2001 r.
(Dz. Urz. Woj Lubelskiego z 2002 r. nr 111 poz. 2498); regulamin organizacyjny wprowa-
dzony Zarzadzeniem nr 18 z dnia 20.05.2002 r. Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im.

H. topacinskiego w Lublinie.
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4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: (poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych) nie byto.
5. Jednostka kontrolowana jest od - (data i nazwa aktu prawnego) w stanie likwidacji, upadfosci, prze-

ksztalcenia - tak, nie".

6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 29 wrze$nia 2003 .

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez - ( nazwa organéw kontrolnych)

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie

uzgodnione z archiwum panstwowym) '

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej Biblio-
teki Publicznej w Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r. (stanowi zatgcznik nr 1),

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r. (stanowi zatgcznik nr 2),

¢ instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 25/2003 Dyrektora Miejskiej Bibliote-
ki Publicznej w Lublinie z dnia 31 grudnia 2003 r. (stanowi zatacznik nr 3),

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: -.

II Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfika-
cji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: W Bibliotece obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny. Powstajaca
w jednostce dokumentacja jest klasyfikowana w oparciu o obowigzujacy jednolity rzeczo-
wy wykaz akt, jednak czesto w sposéb nieprawidtowy (zaktadanie teczek zawierajgcych
dokumentacje réznych haset i kategorii pod jednym symbolem klasyfikacyjnym). Sytuacja
taka skutkuje btedami réwniez przy kwalifikowaniu dokumentacji. Akta nie sg przekazy-
wane do archiwum zaktadowego gdyz nadal nie zostato ono zorganizowane. Catos¢ do-
kumentacji przechowywana jest w komorkach organizacyjnych, ktére jg wytworzyty.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:



kat. A w ilosci 3,50 mb, z lat [1980?7]2002-2006
kat. B wilosci 18,50 mb, z lat [1993]2002-2006
w tym akta kategorii BE-50 lub B50 4,20 mb, z lat 2002-2006

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat

— techniczna:

kat. Awilosci - mb, - jednostek inw., - jedn.arch., z lat
kat. Bwilosci - mb, - jednostek inw., - jedn.arch., z lat
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkow, z lat

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kat. A wilosci - jednostek inw., z lat
kat. Bwilosci - jednostek inw., z lat

nierozpoznana w ilosci - jednostek inw., z lat

— kartograficzna:
kat. A wilosci - 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 wilosci - jednostek inw., - czasu nagran, z lat

kat. B wilosci - jednostek inw. (nagran), - czasu nagran, z lat
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

fotografie:

kat. A wilosci - jednostek inw., - negatywéw, - pozytywoéw, z lat
kat. B wilosci - jednostek inw., - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat

filmy:

kat. A wilosci - tytuldw, (tematow), - sztuk, - sztuk mat. wyjsciowych, z lat
kat. B wilosci - tytuldéw, (tematow), - sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat

inne w ilosci - sztuk, z lat



blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materiaty archiwalne (kat. A) to m.in. do-
kumentacja dotyczaca rejestracji i organizacji Biblioteki (statuty, regulaminy, zarza-
dzenia Dyrektora, itp.), ponadto dokumentacja dotyczaca finanséw (budzet, bilan-
se) i funkcjonowania Biblioteki (m.in. plany pracy i sprawozdania); niewielka czg$sc¢
materiatébw archiwalnych to dokumentacja odziedziczona sprzed 2002 roku; ok.
1,00 mb materiatéw archiwalnych (kat. A) w wyniku ztej kwalifikacji jest przemie-
szane z dokumentacja niearchiwalng;, dokumentacja niearchiwalna (kat. B) to
gtownie akta finansowo-ksiegowe, korespondencja dotyczaca zakupu ksiegozbioru
i dokumentacja Dziatu instruktazowo-metodycznego, ponadto akta osobowe pra-
cownikéw (w ilosci 3,30 mb 132 j.a. 10,50 mb 33 j.a. tzw. ,nieczynne”) i listy ptac (w
ilosci ok. 0,40 mb): cze$é dokumentacji niearchiwalnej moze zawiera¢ akta stano-

wigce materiaty archiwalne.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jedno-

stek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ ,,A” i kategori¢ ,,B”, a takze — jesli

zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a) Wojewodzkiej i Miejskiej Bi-

bliotece Publicznej w Lublinie wykazana razem z dokumentacjg wtasna.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: nie ma.

3. Zbioér dokumentacji obejmuje ogotem 26,20 mb, w tym '

*)

— kategorii A 3,50 mb
— kategorii B 18,50 mb

w tym:

— kategoria BE 50 3,80 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej

kontroli okregli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) Stan fizyczny zbioru dokumentacji dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng

przejecia) - obejmuja - mb, - j. a. z roku -.
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6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci ukfad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos$¢ materialow archiwalnych) Dokumentacja przechowywana na
stanowiskach pracy jest na ogét opisana w sposéb prawidtowy, zdarza sie jednak, iz
czesc teczek nie posiada petnego opisu (np. brak dat skrajnych). Wiekszo$¢ materiatow
archiwalnych nie jest uporzagdkowana.

L Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana w — r. po zasiegnie-

. o oo N 7 . X , . . . *
ciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie’ w sposob prawidlewy—nieprawidlowy

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - nie’
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie *, w podziale na kat. ,A” kat. ,B” - tak - nie"
¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak - nie”
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie”
e) ewidencje wypozyczen - tak - nie’
f) inne srodki ewidencyjne: spis dokumentacji pracowniczej przekazanej wg wtasciwo-

$ci do Wojewdodzkiej Biblioteki Publicznej w Lublinie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: gromadzona w komoérkach organizacyjnych dokumentacja jest
na ogodt bez ewidencji; Zewidencjonowana jest tylko dokumentacja osobowa z podziatem

na akta osob aktualnie zatrudnionych i niepracujacych oraz cze$¢ dokumentacii dotycza-
cej spraw organizacyjnych.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: cato$¢ dokumen-

tacji przechowywana jest w komérkach organizacyjnych (zostata wymieniona w pkt I1. 2).

11. Udostegpnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepniania akt): dotychczas akt

nie udostepniano osobom postronnym.



12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie’;—za-zezwoleniem;
bezzezwelenia archiwum panstwowego, ostatnio - r. Jednostka kontrolowana ma, nie ma’ ze-

zwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce - r. 1 ob-

jeto - J. a. z lat - zespotu archiwalnego -.

14. Kierownikiem-archiwumzakladowege, 0sobg odpowiedzialng za archiwum zaktadowe ", jest

P. Anna Kuczynska, zatrudniony(a) na-pelnym-etaciena-pédl-etats, W innej formie” (w ramach
obowiazkéw stuzbowych od 4 stycznia 2006 r. do 30 czerwca 2006 r. — obecnie nie ma

osoby odpowiedzialnej za archiwizowanie akt), posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawowe,

Srednie, wy%sze orazukeﬂezeﬂy—meukeﬂezeﬂy w r. kurs archiwalny stopnia , inne-formy-prey-
geteama—a*ehwa%nege W archiwum zatrudnieni sa takze: na-pelnym-etacie—osebaly)—napot

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa debre; uetazhiwe-bardzo trudne” , poniewaz: nie ma

zorganizowanego archiwum zaktadowego.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, za-
bezpieczenie przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i ujemnymi czynnikami): zasob aktowy jest
przechowywany w zamykanych szafach biurowych na poszczegélnych stanowiskach pra-

cy.

17.Inne ustalenia kontroli (wynik ekspertyzy akt, o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jed-
nostki udzielane ustnie): Wedtug o$wiadczenia Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
H. topacinskiego w Lublinie administrator budynku, w ktérym Biblioteka ma siedzibe, wy-
znaczyt na przyszly rok termin jego remontu. Po zakonczeniu remontu Biblioteka ma
otrzyma¢ dodatkowe pomieszczenia, ktore zostang przeznaczone m.in. na lokal archiwum

zaktadowego.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pan-

stwowe: pkt 1 nie wykonano — nadal nie przygotowano lokalu dla archiwum zaktadowego;
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pkt 2 wykonano- zobowigzano pracownikéw do przestrzegania instrukcji kancelaryjnej; pkt
3-7 nie wykonano — nie uporzadkowano materiatéw archiwalnych (kat. A) wewnatrz te-
czek, nie sporzadzono ewidencji ani materiatow archiwalnych (kat. A), ani dokumentac;ji
niearchiwalnej (kat. B), nie sq prowadzone pozostate $rodki ewidencyjne przewidziane
obowigzujacymi przepisami; pkt 8 nie mogt zosta¢ zrealizowany w zwigzku nie wykona-

niem w/w zalecen.

I11. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokot podpisali:

Mlodszy,Archiwi
DYREKTO 00s2y. /(s/ta

/ .

— / Lo »
p@mmwk M)rzZabielski
--------------- me,”-. o sreene R I I I I NI

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrolg)
Zalaczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach

Egz. Nr | - jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2 - AP w Lublinie

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisa¢ znak .-, , jezeli brak jest danych






ARCHIWUM PANSTWOWE W LLUBLINIE

20-950 LUBLIN, UL. JEZUICKA 13, TEL. 081-532-80-71, 081-532-80-72 FAX 081-532-83-21
E-MaIL: kanc@lublin.ap.gov.pl

Pan

Piotr Tokarczuk

Dyrektor

Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Hieronima Lopacinskiego
w Lublinie

ul. Peowiakow 12

20-007 Lublin

Nasz znak Data
402-59/06  2006-11-/77%

Zalecenia pokontrolne

W nawigzaniu do kontroli archiwum zakladowego Miejskiej Biblioteki Publicznej im.
Hieronima Lopacinskiego w Lublinie, przeprowadzonej zgodnie z art. 21 ust. 2i art. 28 pkt 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. z 2006
r.nr 97 poz. 673 z pézn. zmianami), w dniu 27 wrzesnia 2006 r. przez mlodszego archiwiste mgr
Grzegorza Zabielskiego, Archiwum Panstwowe w Lublinie przesyla uwagi i zalecenia

pokontrolne.

W wyniku kontroli stwierdzono, ze kontrolowana jednostka nadal nie ma zorganizowane-
go lokalu archiwum zaktadowego. Jednak prowadzone sa rozmowy z administratorem budynku, w
ktorym Biblioteka ma siedzibg, odnosnie uzyskania dodatkowych pomieszczen, w celu
przeznaczenia ich na lokal archiwum zaktadowego. Dokumentacja przechowywana jest w
zamykanych szafach w komorkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy), ktére ja
wytworzyly. W jednostce obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny. Dokumentacja jest
klasyfikowana w oparciu o obowigzujacy jednolity rzeczowy wykaz akt, jednak czesto w sposob

nieprawidlowy (zakladanie teczek zawierajacych dokumentacj¢ roznych hasel i kategorii pod

—
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jednym symbolem klasyfikacyjnym), co skutkuje rowniez bledami przy kwalifikowaniu
dokumentacji. Znaczna cz¢$¢ materiatow archiwalnych (kat. A) nadal pozostaje nieuporzadkowa-
na wewnatrz teczek. Gromadzona w komorkach organizacyjnych dokumentacja posiada spisy
spraw opisujace zawartos¢ kazdej teczki lub segregatora, jednak na ogot nie posiada ewidencji w
postaci spisow zdawczo-odbiorczych. Zewidencjonowana jest tylko dokumentacja osobowa z
podzialem na akta oséb aktualnie zatrudnionych i niepracujacych oraz czes¢ dokumentacji

dotyczacej spraw organizacyjnych.

Wobec powyzszego Archiwum zaleca, co nastgpuje:

1. Zorganizowa¢ archiwum zaktadowe w specjalnie na ten cel przeznaczonych i wyposa-
zonych pomieszczeniach.

2. Po zorganizowaniu lokalu archiwum zakladowego przekaza¢ do niego, w stanie
uporzadkowanym kompletnymi rocznikami, akta spraw zakonczonych znajdujace si¢ dotad w
komorkach organizacyjnych (na stanowiskach pracy). Dokumentacj¢ nalezy przekazaé na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych dla materialéow archiwalnych (kat. A) w 4
egzemplarzach, z tego jeden przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie, a dla dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B) w 3 egzemplarzach. Akta spraw zakonczonych, ktére beda nadal potrzebne
w komoérce organizacyjnej moga, po dokonaniu formalnosci przekazania do archiwum
zakladowego, zosta¢ wypozyczone zgodnie z obowiazujaca w jednostce instrukcja kancelaryjna.

3. Dokona¢ przegladu dokumentacji znajdujacej si¢ w Bibliotece i posegregowaé ja
wedlug zespoléw archiwalnych to jest wedtug podmiotow, ktére ja wytworzyly. Posegregowaé
dokumentacj¢ odziedziczona wedlug kategorii archiwalnych. Dalsze postepowanie z
dokumentacjg uzalezni¢ od ustalonej kategorii archiwalnej. Wydzieli¢ dokumentacje
niearchiwalna (kat. B), dla ktérej uptynat okres przechowywania w archiwum zaktadowym.

4. Dokumentacj¢ niearchiwalng (kat. B), ktérej okres przechowywania uplynal mozna
wybrakowa¢ w trybie §§ 4-7 i 9 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w
sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialdéw archiwalnych do archiwoéw panstwowych (Dz. U. nr 167 poz.
1375), po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego w Lublinie. Jezeli w komérkach
organizacyjnych znajduje si¢ dokumentacja, dla ktorej uptynat okres przechowywania, nalezy ja
umiesci¢ w spisach dokumentacji podlegajacej brakowaniu, bez fizycznego przekazywania do
archiwum zakladowego i wybrakowa¢ zgodnie z podanymi wyzej przepisami.

5. Materiaty archiwalne (kat. A) zgromadzone w poszczegdlnych komoérkach organizacyj-

nych (stanowiskach pracy) nalezy uporzadkowa¢ wewnatrz jednostek zgodnie z § 14 w/w






rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. oraz § 32 obowigzujacej w Miejskiej
Bibliotece Publicznej instrukcji kancelaryjne;j.

6. Poprawi¢ bledna kwalifikacje 1 uzupelni¢ brakujace elementy opisu teczek aktowych
zgodnie z obowigzujacymi w Bibliotece normatywami kancelaryjno-archiwalnymi.

7. Dokumentacje, ktéra dotychczas nie posiadala ewidencji uja¢ w spisach zdawczo-
odbiorczych, sporzadzonych oddzielnie dla materialéw archiwalnych (kat. A) w 4 egz. 1
dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) w 3 egz. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego
materiatow archiwalnych (kat. A) przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Lublinie.

8. Zaprowadzi¢ ewidencj¢ zasobu archiwum zakladowego uzupelniajac ja o $rodki
wymienione w punkcie 8 czesci II protokotu kontroli.

9. Zobowigza¢ kierownikdw poszczegolnych dzialéw i1 pozostatych pracownikow do
Scistego przestrzegania obowiazujacych w jednostce przepisow kancelaryjno-archiwalnych

10. W celu zapewnienia sprawnej pracy archiwum zakladowego wyznaczyé osobe
odpowiedzialng za jego prowadzenie i skierowac ja na szkolenie kancelaryjno-archiwalne.

Informacj¢ o dzialaniach podjetych w celu realizacji zalecen prosimy nadestaé¢ do
Archiwum Panstwowego w Lublinie w ciagu 30 dni od daty ich otrzymania. Sprawozdanie z ich

wykonania nalezy przesta¢ do 28 lutego 2007 r.

DY
Archiwum Panstwowego w Luplinie

GZ (Grzegorz Zabielski tel. 081 5286152)

dr Pidr Dymmel






