Protokdét kontroli przestrzegania przepiséw o narodawym zasobie
archiwalnym i archiwach w Muzeum w Leborku - Egz. nr.....

Archiwum Panstwowe Oddziat w Stupsku

w Koszalinie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
19432 2023-05-19

Nr protokotu Data dokumentu

Stronalz8
27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-5.421.2.2023 539
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

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

Muzeum w Leborku

Nazwa jednostki

UL Mtynarska 14-15, 84-300 Lebork

Adres kontrolowanej jednostki

1964 Uchwata Prezydium Powiatowej
Rady Narodowej w Leborku z dnia 9
lipca 1964 r. w sprawie uchwalenia

Statutu Muzeum w Leborku.

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Urzad Miejski w Leborku

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
X tak 2020-01-31
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3867
Identyfikator
systemowy
77050393400000 -
REGON KRS
Mariola Pruska 2012

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

UL Armii Krajowej 14, 84-300 Lebork

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X tak 2020-08-04

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - do

W sktad struktury organizacyjnej Muzeum w Leborku wchodza nastepujace oddziaty oraz, stanowiska pracy:
Dyrektor, Rada Muzeum, Kierownik Administracyjny, Kierownik ds. Techniczno-Gospodarczych, Gtéwny
Ksiegowy, Oddziat - Wieza Cisnief,, Dziat Finansowo-Ksiegowy, Dziat Administracyjny, Dziat Techniczno-
Gospodarczy, Sklepik "Cepelia", Dziat Historyczno-Artystyczny, Dziat Archeologiczny, Dziat Sztuki Wspdtczesnej,
Dziat Numizmatyczny, Kadry, Sekretariat, Specjalista ds. wystawienniczych, Starszy instruktor ds. edukac;i
dzieci i mtodziezy - archiwista, Specjalista ds. obstugi turystycznej.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Data wszczecia
postepowania
Data wszczecia
postepowania
Data wszczecia
postepowania

Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania
Data zakoriczenia
postepowania
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Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pariistwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Muzeum w
Leborku.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Kierownik 21/2023 2023-04-18 2023-04-18 2023-05-31
Skrzypiec Oddziatu w
Stupsku
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Daria Parcej Starszy instruktor ds. edukacji dzieci i mtodziezy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-04-27 2023-04-27 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w

kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Pogorzelska Aneta 2019-11-15 - Kontrola postepowania z materiatami

2019-11-15 archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komadrkach organizacyjnych

Muzeum w Leborku.

Krzysztof Skrzypiec 2019-11-15 -
2019-11-15
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
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Instrukcja kancelaryjna

2014 zarzadzenie nr 20/2014 z dnia 30.12.2014 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

-12- wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego - zatgcznik nr 1.
30
Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2014 zarzadzenie nr 20/2014 z dnia 30.12.2014 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

-12- wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego - zatacznik nr 2.
30
Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2014 zarzadzenie nr 20/2014 z dnia 30.12.2014 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

-12- wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego - zatacznik nr 3.
30
Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisdw o0 panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Wolters Kluwer - Kadry Dane osobowe i ptacowe pracownikow.

Bank Millenium - Millennet Przelewy bankowe.

Wolters Kluwer - Ptace Ptace, sprawozdawczos¢, PIT-11, PIT-4R, Zaktad Ubezpieczeri Spotecznych.
ProCentrum Card Manager - Ptatnik Zgtaszanie pracownika do ubezpieczenia, miesieczne rozliczenia, sktadki na

ubezpieczenie spoteczne.

Wolters Kluwer - Finanse Ksiegowanie, sprawozdawczos¢.
Wolters Kluwer - Zlecone Ptace, sprawozdawczos¢, PIT-11, PIT-4R, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.
Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Muzeum w Leborku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wtasna to dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Muzeum w Leborku. Materiaty archiwalne
stanowig zarzadzenia dyrektora, plany i sprawozdania z dziatalnosci, finansowe, dokumentacja organizacyjna jednostki
organizacyjnej, Rady Muzealnej, dokumentacja dotyczaca gromadzenia i ewidencji muzealidw, wypozyczen eksponatow i
wystaw, kwerend muzealnych. Dokumentacja niearchiwalna to przede wszystkim dokumentacja ptacowa oraz finansowo-
ksiegowa.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa """eg"_:f 1950 2020 5.05 194
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa "ateg"_:",', 1950 2020 7.63 258
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4 979 2015 1.60 39
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1950 2010 0.09 3
"BE50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria =g, 2020 9.32 300
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ Ilos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do llo$¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X nie X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie  5671-05-12 04 29  Muzeumw Leborku 1950 1995
przekazanie 0
materiatow
archiwalnych do Data llos¢  llos¢ (. Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.) a) od -
Panstwowego
Inne $rodki

ewidencyjne
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Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Daria Parcej umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia ukonczony w
prace Koszalinie w 2015 r.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 2 14.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla

archiwisty
termometr
higrometr

szafy
Wyposazenie
Dobre 5.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 505
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", 9.32 w tym 7.63
"BES50" razem (ilo$¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
whm 460
kategoria
"B50" (itos¢
w mb.)
wWHM .09
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli W Muzeum w Leborku stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawowym

systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system
tradycyjny (papierowy). Po wykonaniu czynnosci zwiazanych z przyjeciem i
zarejestrowaniem przesytek punkt kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do dekretac;i.
Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw i fgcza w sprawy.
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W zasobie archiwum zakladowego znajduje sie dokumentacja aktowa wiasnej jednostki.
Materiaty archiwalne stanowia zarzadzenia dyrektora, plany i sprawozdania z dziatalnosci,
sprawozdania finansowe, dokumentacja organizacyjna Muzeum w Leborku, Rady Muzealnej,
dokumentacja dotyczaca gromadzenia i ewidencji muzealiéw, wypozyczeh eksponatéw i
wystaw, kwerend muzealnych. Dokumentacja niearchiwalna to przede wszystkim
dokumentacja ptacowa oraz finansowo-ksiegowa.

Prawidtowos¢ formowania teczek, w tym zgodno$¢ opiséw teczek z zawartoscia nie budzi
zastrzezen. W wyniku ogladu losowo wybranych teczek aktowych stwierdzono zgodnosé
uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidtowos$¢ ukiadu 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 sa wiaczane do akt
sprawy. Prowadzony jest rejestr korespondencji wptywajacej i wychodzacej.

Stan fizyczny materiatdéw 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 przekazuja 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 sa oddzielne dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej i
zawierajg podpisy osoby przekazujgcej oraz przejmujacej i date przejecia akt.

Materialy archiwalne sa 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 wtasnej
jednostki. Obowigzki archiwisty zaktadowego petni osoba zatrudniona na innym stanowisku
urzedniczym. Osoba odpowiedzialna za archiwum zaktadowe posiada wymagane
wyksztatcenie archiwalne.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre. Lokal znajduje sie na pietrze obok
pomieszczenia biurowego osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego,
jest wtasciwie zabezpieczony przed wtamaniem, kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami.
Zabezpieczenie przed pozarem jest wystarczajgce, jest wyposazony w system do
wykrywania ognia i dymu. W dniu kontroli pomiar temperatury i wilgotnosci powietrza byt
prawidtowy.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osdb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

i Inf(.).rma;cja c,’ Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace: Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat
reapn;:g:: t:gl:;i: w Stupsku wszystkie materiaty archiwalne z lat 1950 - 1994 uporzadkowane zgodnie z zatgcznikiem

nr 4 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743) - zostato
wykonane.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:
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Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej - podpis Krzysztof Skrzypiec
elektroniczny
Kierownik Oddziatu w Stupsku
Archiwum Paristwowego w Koszalinie

(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zatgczniki

Ankieta nr 1 - dotyczy systemu teleinformatycznego wspomagajgcego tradycyjny (papierowy) system zarzadzania
dokumentacja, w przypadku gdy w jednostce obowiazuje system tradycyjny.

llos¢: 9

Ankieta nr 2 - dotyczy systemu elektronicznego zarzagdzania dokumentacjg do wykonywania czynnosci kancelaryjnych,

dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,
realizowanego w ramach systemu teleinformatycznego.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktdry obowigzuje w jednostce) - Wolters Kluwer - Kadry.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowiazuje w jednostce) - Bank Millenium - Millennet.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemoéw dziedzinowych funkcjonujgcych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowiazuje w jednostce) - Wolters Kluwer - Ptace.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemoéw dziedzinowych funkcjonujgcych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowigzuje w jednostce) - ProCentrum Card Manager - Ptatnik.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemdw dziedzinowych funkcjonujgcych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktdry obowiazuje w jednostce) - Wolters Kluwer - Finanse.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowigzuje w jednostce) - Wolters Kluwer - Zlecone.

Ankieta nr 4 - dotyczy informacji o dokumentacji elektronicznej gromadzonej poza systemami teleinformatycznymi
(niezaleznie od systemu zarzadzania dokumentacjg ktory obowigzuje w jednostce).

Nazwa
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Protokét sporzadzono w 2 egz.

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