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Dotyczy: kontroli

Zawiadomienie o kontroli

Dzialajgc na podstawie art. 28 ust. 1 pkt. 3 w zwiazku z art. 21a-21d ustawy z dnia 14
lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2019 1. poz. 553, z
pézn. zm.), informuj¢, ze w dniu 27 sierpnia 2019 roku rozpocznie si¢ kontrola Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Siedlcach w zakresie przestrzegania przepisow o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach.

Przedmiotem kontroli bedzie sprawdzenie przestrzegania przepisow kancelaryjnych i
archiwalnych obowiazujacych w Panstwa jednostce, a w szczegolnosci:
- regularnos$¢ 1 kompletnos¢ przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego,
- przestrzeganie przepisow kancelaryjnych dotyczacych klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji,
- ustalenie wielkosci, rodzajéw, przynaleznosci zespolowej, stanu uporzadkowania i
zabezpieczenia technicznego dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
- poprawno$¢ prowadzenia srodkow ewidencji archiwum zakladowego,
- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
- przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
- udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,
- warunki przechowywania dokumentacji tj. usytuowanie, wyposazenie, zabezpieczenie przed
pozarem, wlamaniem, dostepem o0sob postronnych i innymi niekorzystnymi zjawiskami

lokalu archiwum zaktadowego.
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W zwiazku z powyzszym prosze o przygotowanie nastepujacych materiatéw i informacji:

1) informacji o zmianach organizacyjnych Miejskiej Biblioteki Publicznej w Siedlcach
wprowadzonych od dnia poprzedniej kontroli tj. 15 kwietnia 2016 r. (tworzenia /
przeksztalcania / likwidacji komorek organizacyjnych wraz z podaniem podstaw
prawnych);

2) poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem kopii Statutu - o ile ulegt on zmianom od dnia
poprzedniej kontroli oraz jego ewentualnych zmian wprowadzonych w ww. okresie;

3) poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem kopii Regulaminu organizacyjnego — o ile ulegl
on zmianom od dnia poprzedniej kontroli oraz jego ewentualnych zmian wprowadzonych
w ww. okresie;

4) informacji o kontrolach dotyczacych przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, przeprowadzonych w Panistwa jednostce przez inne podmioty w
ostatnich trzech latach;

5) informacji o obowigzujacym podstawowym systemie wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, a w przypadku systemu EZD informacji o nazwie systemu i krotkiej
informacji o jego funkcjonalnosciach;

6) informacji o innych dziedzinowych systemach informatycznych wykorzystywanych w
Panstwa jednostce (nazwy sytemu i krotkiej informacji o tym, do wspomagania
zalatwiania jakiego rodzaju spraw system jest wykorzystywany).

7) przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych obowigzujacych i stosowanych w Panstwa

jednostce (do wgladu);

8) srodkow ewidencji prowadzonych w archiwum zakladowym (spisow zdawczo —
odbiorczych, dokumentacji zwigzane] z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej,
przekazywaniem materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego oraz
udostepnianiem dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym), w tym takze
poswiadczonych za zgodnosé z oryginatem:

- kopii wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych,
- kopii spiséw zdawczo — odbiorczych dokumentacji kategorii A, BE50 1 B50 przejetej do
archiwum zakladowego w okresie od dnia 15 kwietnia 2016 r. do dnia niniejszej kontroli,

9) informacji o metrazu przechowywanej w archiwum zakladowym dokumentacji w postaci
papierowej kategorii A, BE50, B50, i pozostalej dokumentacji niearchiwalnej,

10) w przypadku stosowania systemu EZD informacji o:
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- ustalonych wyjatkach od podstawowego sposobu dokumentowania prowadzenia 1

zatatwiania spraw,

- ilo$ci dokumentacji  przechowywanej w skladzie chronologicznym (w metrach

biezacych), w podziale na dokumentacje wptywajacg 1 wychodzaca oraz z

wyszczegolnieniem ilosci dokumentacji, dla ktoérej wykonano pelne odwzorowanie

cyfrowe, i dla ktérej nie wykonano odwzorowania cyfrowego lub wykonano je czgsciowo,

- iloéci dokumentacji przechowywanej w skladzie informatycznych no$nikow danych

(ilos¢ nosnikow w podziale na przesytki na informatycznych nosnikach danych, ktore

zostaly w catosci wlgczone do systemu EZD, i ktore nie zostaly wlaczone do systemu

EZD);

- iloéci dokumentacji przejetej do archiwum zaktadowego ze skladu chronologicznego,

- ilo$¢ dokumentacji przejetej do archiwum zakladowego ze skladu informatycznych

nosnikéw danych (liczna nosnikow, liczba przesylek zapisanych na tych nosnikach,

wielkos¢ przesylek w megabajtach),

- {lo$ci dokumentacji elektronicznej przejetej do archiwum zaktadowego z systemu EZD w

podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng (w megabajtach, oraz w

przypadku dokumentacji tworzacej akta spraw w systemie EZD o liczbie spraw, dla

dokumentacji w postaci elektronicznej nietworzacej akt spraw liczbie klas z wykazu akt,
dla danego roku kalendarzowego);

Kontrola zostanie przeprowadzona przez panig Elzbiete Salamache starszego kustosza
Oddzialu IIT Nadzoru Archiwalnego i Przechowalnictwa Archiwum Panstwowego w
Siedlcach.

Upowaznienie do kontroli zostanie Pani przedlozone w dniu kontroli.

W przypadku Pani nieobecnosci w dniu kontroli proszg o pisemne wskazanie imienia 1
nazwiska osoby upowaznionej do reprezentowania Pani podczas jej trwania.

W Zasigpstwie
Dyrektora Archiwum Pafistwowego
w Siedicach
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Sprawe prowadzi:
1, tel. (25) 63-225-74 w. 14,
e-mail: nadzor@siedlce.ap.gov.pl
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