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Przesylam w zalaczeniu wystapienie pokontrolne po kontroli przestrzegania przepiséw o
narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach, przeprowadzonej w Miejskiej Bibliotece

Publicznej w Siedlcach w dniu 27 sierpnia 2019 r.
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Zataczniki:
Wystapienie pokontrolne nr 9685 —1 egz.

Sprawe prowadzi:
- tel. 25 63 225 74 w. 14
e-mail: nadzor@siedlce.ap.gov.pl
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ARCHIWUM PANSTWOWE

Archiwury Padstwawe WO H - 62 ul. T. Kosciuszki 7
iedtsadhszki 7 08-110 SIEDLCE 08-110 Siedlce
tel. 0-25/632-25-74; tel./fax 0-25/632-23-88 i :
rhiEawasichimum. paristwowego (~42) Oddziat Identyfikator Adres
' ' (systemowy)
9685 2019-10-10 ON.421.33.2019 305
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operataora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowi art. 28 ust.1 pkt. 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2019 r. poz. 553 z pdzn. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Miejska Biblioteka Publiczna w Siedlcach. 9116
B Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
= systemowy
ul. J. Pitsudskiego 5, 08-110 Siedlce 712355120 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
- starszy kustosz 31/2019 2019-08-27
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2019-08-27 2019-08-27 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Przedmiotem kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach byto sprawdzenie
przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych obowigzujacych w jednostce w zakresie wtasciwego funkcjonowania
archiwum zaktadowego, stan zasobu, $rodki ewidencji, przekazywanie do archiwum panstwowego, brakowanie

dokumentacji niearchiwalnej.
Zakres i przedmiot kontroli

Kontrolg w dniu 27 sierpnia 2019 r. objeto w szczegdlnosci:
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1.Regularnosc i kompletnosc przekazywania dokumentacji spraw zakonczonych z komorek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego; 2.Przestrzeganie przepisoéw kancelaryjnych dotyczgcych
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji; 3.Ustalenie wielkosci, rodzajow i przynaleznosci
zespotowe], stanu uporzadkowania i zabezpieczenia technicznego dokumentacji; 4.

Poprawnos¢ prowadzenia srodkéw ewidencji archiwum zaktadowego; 5.Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej; 6.Udostepnianie dokumentacji przechowywane] w archiwum zaktadowym; 7.Warunki
przechowywania dokumentacji tj. usytuowanie, wyposazenie, zabezpieczenie przed pozarem, wtamaniem,
dostepem osdb postronnych i innymi niekorzystnymi zjawiskami lokalu archiwum zaktadowego.

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola

Miejska Biblioteka Publiczna w Siedlcach w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach otrzymuje ocene pozytywna, poniewaZz
obowigzujgce przepisy kancelaryjno archiwaine sa stosowane | przestrzegane w sposob

- prawidfowy. Ustalen przedstawionych w protokole kontroli dokonywano w oparciu o faktyczny stan
zasobu archiwum zaktadowego oraz prowadzone srodki ewidencji, a takze informacije i wyjasnienia
przedstawione przez Dyrektora i Archiwiste zaktadowego.

System kancelaryjny Biblioteki to system bezdziennikowy, tradycyjny, papierowy.

Regularnos¢ przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego byta oceniana na podstawie
rozmiaru zasobu oraz srodkéw ewidencji. W czasie od ostatnie] kontroli w 2016 r. przekazywano akta do
archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych zarejestrowanych w wykazie spiséw
od nr 38 z dnia 20 maja 2015 r. do nr 90 z dnia 1 marca 2019 r. Wszystkie komérki organizacyjne
przekazywaty akta spraw zakonczonych, zaréwno kategorii A, jak i B oraz BE50 i B50. W latach 2016-2019
materiaty archiwalne do archiwum zaktadowego przekazywat Oddziat Ksiegowosci: spisy nr 38, 39, 48 -
budzet i jego-zmiany MBP z lat 1999-2014 16 j.a,, spis nr 47 sprawozdania z wykonania budzetu 2012-
2015 3 j.a, spis nr 88 1 j.a, sprawozdania finansowe - bilans za lata 1999-2013; Dziat Administracyjno-
Ekonomiczny na podstawie spisu nr 53 przekazat 4 j.a. dokumentacji organizacyjnej i technicznej z lat
1948 -1980 (przekazana do zasobu AP w Siedlcach).

Dziat Gromadzenia Opracowania | Katalogdw przekazywat na podstawie spisow nr 54,61-72 dokumentacje
(18 j.a.) sprawozdawczosci statystycznej, materiaty Kemisji doboru i zakupu zbiorow z lat 2015-2018,
dokumentacje wydawnictw wtasnych z lat 1999-2018.

Stanowisko pod nazwa specjalista ds. programowych oraz promocji ksigzki i czytelnictwa .
-spis nr 40, 82-85 - materiaty promocyjne i informacyjne z lat 2000-2018, 8 j.a.
Stanowiske ds. komputeryzacji Biblioteki - spisnr 73,1 j.a. z lat 2013-2018.

Centrum Informacyjne Biblioteki - spis nr 51 — Bibliografia Siedlec i Powiatu Siedleckiego z lat 2002-
2016 - 15ja

Ze stanowiska obstugujgcego Dyrektora Biblioteki przekazywano materiaty archiwalne na podstawie
spisow nr 41,42 wilosci 10 j.a. z lat 2006-2016, spiséw nr 79-80, akta w ilosci 2 j.a. z lat 2016-2018,
spiséw nr 88-90, akta w ilosci 54 j.a. z lat 1998-2018.

Akta kategorii B przekazywano z Oddziatu Ksiegowosci, spisy nr 45-46- akta z lat 1999-2016;

Oddziatu Kadr i Obstugi Administracyjnej — spis nr 44 - akta z 2015 r. 3 j.a.; spisy nr 49-50, akta z lat
1972-2015 w ilodci 2 j.a., spis nr 57, 3 ja.z 2016 r, spis nr 60, 3 j.a.z 2017 r, spis nr 74, 3 j.a. z 2018 r.
oraz dokumenatcja niearchiwalna z innych samodzielnych stanowisk pracy.

W latach 2016-2019 nie przekazywano dokumenatcji wynagrodzen pracowniczych, przekazano 10 j-a. akt
osobowych bytych pracownikéw z lat 1976-2018.

Zasbb archiwum zaktadowego nalezy uznac za kompletny zardwno pod wzgledem zawartosci
merytorycznej, jak i chronologicznej zasobu na dzien niniejszej kontroli, z wyjatkiem dokumentcji
wynagrodzen pracowniczych po 2014 r.
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Poprawnos¢ klasyfikacji i kwalifikacji oceniano na podstawie opisu jednostek aktowych i danych -
zamieszczonych na formularzach spiséw zdawczo-odbiorczych. Strony tytutowe i informacje na spisach
zdawczo-odbiorczych sg poprawne i zgodne z symbolami klasyfikacyjnymi i kwalifikacjg oznaczong w
obowigzujacym wykazie akt. Przyktadem poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji sa np: spis nr 48 poz. 1,
F.302. Budzet i jego zmiany, 2010, 1 j.a, kat. A; spis nr 54 poz. 2, GO.402, Komisja doboru i zakupu
zbioréw, 2014-2016, 1 j.a,, kat. A; spis nr 90, poz. 28, DR.0211, Sprawozdanie z realizacji dziatan na rzecz
056b niepetnosprawnych w 2009 r., 2009-2010, 1 j.a. kat. A; spis nr 75, poz. 3, 0B.120, Akta osobowe xxx
xox 2011-2018, 1 j.a., kat. BES0; spis nr 72, poz. 1, GO.0511, Wydawnictwa Wtasne - Bibliografia Siedlec
i Powiatu Siedleckiego za 2017, 2017-2018, 1 j.a, kat. A.

Zasob archiwum zaktadowego to tacznie 8,13 mb dokumenatcji aktowej z lat 1950-2019 i ok. 3 Gb
dokumentacji elektronicznej z lat 2013-2018. Dokumentacja wtasna to materiaty archiwalne z lat 1999-
2018 2,62mb, akta kategorii B z lat 1999-2019 w ilosci 3,50 mb, dokumentacja wynagrodzen kategorii

" B50 z lat 1999-2014 w ilosci 1,20 mb oraz akta osobowe z lat 1999-2018 w ilosci 0,35 mb. Akta
odziedziczone to sprawozdania za 1998 r. z dziatalnosci Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w Siedlcach
oraz dokumentacja wynagrodzen z lat 1978 -1998 w ilosci 1,10 mb i akta osobowe z lat 1950-1998 w
ilosci 0,35 mb.

Materiaty podlegajace przekazaniu archiwum panstwowemu na podstawie art. 5 ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach na dzien kontroli to 1 teczka 0,01 mb z lat 1998-1999 dotyczaca
sprawozdawczosci Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w Siedlcach za 1998 r. Potencjalnymi materiatami
_ archiwalnymi sg takze akta osobowe. Aby ustali¢ ostatecznie status akt osobowych odziedziczonych po
. WBP w Siedlcach konieczne jest przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej dla akt osobowych, dla ktorych
7 w 2019 r. dopetnit sie 50- letni okres przechowywania i mogtyby jako materiaty archiwalne zostaé
przekazane do zespotu nr 62/1729 Wojewodzka Biblioteka Publiczna w Siedlcach razem ze
sprawozdaniem za 1998 r.

Srodki ewidencji prowadzone w archiwum zaktadowym to wykaz spisow, spisy zdawczo-odbiorcze, spisy
akt wytypowanych do brakowania, spisy materiatéw archiwatnych przekazanych do zasobu Archiwum
Panstwowego w:Siedlcach, a takze ewidencja wypozyczen. Wykaz spisow posiada numeracjg ciagtg od 1 z
dnia 26.02.2007 r. do 90 z dnia 01.03.2019 r,, a takZze dane dotyczace chronologii przekazywanej ,
~dokumenatcji; daty przyjecia-akt-do-archiwam-zaktadowego;liczby pozycji ewideneyjayeh, kategori-- —— -~
archiwalnej, nazwy komorki przekazujacej akta oraz oznaczenie lokalizacji dokumenatcji w magazynie
archiwalnym. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ odrebnie dla akt kategorii A i B. Spisy posiadajg
oznaczenie/pieczec Biblioteki, nazwe komdrki organizacyjnej, dane i podpis pracownika przekazujacego
akta, podpis pracownika/archiwisty przyjmujacego dokumentacje do zasobu, date przyjecia akt. Prowadzi
sie dwa zbiory Srodkdw ewidencji, czwarty egzemplarz akt kategorii A przekazanych w danym roku
kalendarzowym jest przesytany do wiadomosci Archiwum Panstwowego w Siedlcach. Dokumentacje
zasobu archiwum zaktadowego wypozycza sie/udostepnia na podstawie kart udostepnien, ostatnie
wypozyczenie miato miejsce w okresie 12.01.2016 do 23.08.2019- dokumentacja wynagrodzen
pracowniczych z lat 1978-2014.
N

Miejska Biblioteka Publiczna w Siedlcach na podstawie art. 5 ustawy 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach przekazuje materiaty archiwalne Archium Panstwowemu w Siedlcach. Ostatnie przekazanie
miato miejsce w 2016 r.; przekazano wowczas 0,02 mb, 2 j.a. z lat 1991-1998 jako doptyw do zespotu nr
62/1729 Wojewddzka Biblioteka Publiczna w Siedlcach, nabytek nr 5274/2016 z dnia 28.12.2016. Ruch
dokumentacji w archiwum zaktadowym MBP to rowniez brakowanie akt zbednych do dalszego
wykorzystania, dla ktérych jednoczesnie dopetnity sie okresy przechowywania wskazane w wykazie akt.
Ostatnie brakowanie przeprowadzono 22.04.2019 na podstawie zgody nr 70/2019 z dnia 21 marca 2019,

Warunki przechowywania akt sa dobre, zapewniono odpowiednig rezerwg migjsca na przejmowanie i
przechowywanie dokumentacji, monitoruje sie warunki temperatury i wilgotnosci powietrza, prowadzi
sie rejestr wskazan. Pracownik, ktéremu powierzono funkcje archiwisty posiada specjalistyczne
przygotowanie i wiedze w zakresie postepowania z dokumentacja, co przektada sie na prawidtowe
funkcjonowanie archiwum zaktadowego Biblioteki.

Na pozytywng ocene MBP w Siedlcach w zakresie przestrzegania przepisow o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach sktada sie takze realizacja zalecen pokontrolnych wydanych w wyniku kontroli
w 2016 r. Zalecenia dotyczylty skompletowania zasobu poprzez przekazanie ze stanowisk pracy
dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego, korekt i uzupetnien w Srodkach ewidencji
oraz przekazania materiatéw archiwalnych do Archiwum Palistwowego. Wszystkie zalecenia zostaty
wykonane w terminach oznaczonych w tresci zalecen o czym poinformowano Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Siedlcach pismem . DR.0800.2.2016 z dnia 27.12.2016 r. Inne dziatania podejmowane w
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zakresie biezgcego zabezpieczania zasobu to m.in zaplanowanie srodkow finansowych na konserwacje
zbioru ksiag inwentarzowych z lat 1944 -2018, stanowigcych na dzien kontroli dokumenatcje czynna
Dziatu Gromadzenia Opracowania i Katalogdw.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania przepisow o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, w tym w szczegdélnosci postepowania z dokumentacjg w Miejskie]
Bibliotece Publicznej w Siedlcach nie stwierdzono nieprawidtowosci, w zwigzku z tym nie wydaje sie
zalecen pokontrolnych.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

€ Brak

Siedlce, dn. ...... é/ pazdziernika 2019 .

1 "'-":&-'ié ANSTWOWEG(

w Sgedlcach

srzecorz Welik

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki [losc: O
o Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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