Wystapienie pokontrolne 0-5.421.2.2023 - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku 27

Koszalinie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)

17315 2023-07-21 0-5.421.2.2023

Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

Strona 1z 3

ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk

Adres

539

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Muzeum w Leborku

Nazwa jednostki kontrolowanej

UL Mtynarska 14-15, 84-300 Lebork

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Skrzypiec Kierownik Oddziatu w Stupsku

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2023-04-27 2023-04-27

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

3867
Identyfikator
systemowy
770503934000 =
00
REGON KRS
21/2023 2023-04-18

Nr upowaznienia do
kontroli

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Muzeum w

Leborku.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone
nieprawidtowosci

W Muzeum w Leborku stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawowym systemem
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy).

W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja aktowa wtasnej jednostki. Materiaty archiwalne
stanowig zarzgdzenia dyrektora, plany i sprawozdania z dziatalnosci, sprawozdania finansowe, dokumentacja
organizacyjna Muzeum w Leborku, Rady Muzealnej, dokumentacja dotyczaca gromadzenia i ewidencji
muzealidw, wypozyczenh eksponatéw i wystaw, kwerend muzealnych.

Prawidtowos$¢ formowania teczek, w tym zgodnos¢ opiséw teczek z zawartoscig nie budzi zastrzezeh. W wyniku
ogladu losowo wybranych teczek aktowych stwierdzono zgodnos¢ uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz
prawidtowos¢ uktadu chronologicznego materiatéw archiwalnych w teczkach. Obieg dokumentacji jest
prawidtowy.

Pisma dostarczane do jednostki za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej, a majace istotne znaczenie dla
dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw sg wtgczane do akt sprawy.

Stan fizyczny materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Akta nie sg zawilgocone i
uszkodzone. Dokumentacje zdang do archiwum zaktadowego umieszcza sie w wigzanych teczkach aktowych z
tektury bezkwasowej.

Pracownicy regularnie przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego na podstawie prawidtowo
sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jest taczny dla dokumentacji
kategorii A i B. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg oddzielne dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej i zawierajg podpisy osoby przekazujgcej oraz przejmujgcej i date przejecia akt.

Materiaty archiwalne sg wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej i umieszczone w odrebnej metalowej
szafie. Opisy teczek, znakowanie sygnaturami archiwalnymi sa prawidtowe.

W wyniku ustalen ostatniej kontroli wydano zalecenie pokontrolne zobowigzujgce do przekazania do zasobu
Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku materiatéw archiwalnych z lat 1950-1994. Zalecenie
zostato wykonane.

Dokumentacja archiwum zaktadowego byta i jest porzadkowana przez pracownikéw wiasnej jednostki.
Obowiagzki archiwisty zaktadowego petni osoba zatrudniona na innym stanowisku urzedniczym. Osoba
odpowiedzialna za archiwum zaktadowe posiada wymagane wyksztatcenie archiwalne.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, jest wiasciwie zabezpieczony przed wtamaniem, kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami. Zabezpieczenie przed pozarem jest wystarczajace, jest wyposazony w system do
wykrywania ognia i dymu. W dniu kontroli pomiar temperatury i wilgotnosci powietrza byt prawidtowy.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

€ Brak
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Koszalin, 21.07.2023

Z up. Dyrektora Archiwum Panstwowego w Koszalinie
Anna Zbroszczyk

Kierownik Oddziatu 1l

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Pouczenie:

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

Zataczniki llosc: O
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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