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Archiwum Panstwowe w QOddziat w Stupsku 27 ul. W.Lutostawskiego 17
Koszalinie 76-200 Stupsk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
{systemowy)
1481 2016-08-25 0-5421.19.2016 192
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy IdentyFikator operatora

PROTOKOt. KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.
1446)

Informacje o jednostce

Muzeum w Leborku

Nazwa jednostki

ul Miynarska 14-15, 84-300 Lebork

Adres kontrolowanej jednostki

1986 Uchwata Nr XXI-54/86 Miejskiej Rady
Narodowej w Leborku z dnia 16 wrzesnia
1986 r. w sprawie nadania statutu
instytucjom upowszechniania kultury w
Leborku

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Urzad Miejski w Leborku

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

KXok 2003-01-31

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

3867

Identyfikator systemowy

77050393400000 -

REGON KRS

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzor

ul. Armii Krajowej 14, 84-300 Lebork

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

Xk 2013-07-30

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - - do

Muzeum kieruje Dyrektor. W Muzeum wyodrebnione s nastepujace dziaty i komorki organizacyjne: Dziat

Artystyczno-Historyczny, Dziat Archeologiczny, Dziat Sztuki Wspotczesnej, Dziat Numizmatyczny, Sekretariati Dziat
Kadr, Dziat Ksiggowosci, Dziat Techniczno-Gospodarczy.

W trakcie likwidacji X e

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X  nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
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kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

_ Archiwista 69/2016 10.08.2016 10.08.2016 20.09.2016

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontralera
Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki
_ Instruktor ds. edukacji dzieci i mtodziezy
tmig i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroti
2016-08-25 2016-08-25 =
Data rozpoczecia kentreli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kortroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
_ 2013-11-22 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajcej kontrolg Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki
0 Brak informacji
Uwagi _
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione 2 archiwum paristwowym X tak
archiwalne
Instrukcja kancelaryjna
2014 zarzadzenie nr 2072014 z dnia 30.12.2014 r. w sprawie instrukcji ka ncelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego - zatacznik nr 1.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2014 zarzadzenie nr 20/2014 z dnia 30.12.2014 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego - atgcznik nr 2.

Rok Uwagi

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 wykazu akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego - zatgcznik nr 3,

Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepisow o parnistwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X  bezdziennikowy

System zarzqdzania X papierowy

dokumentacja

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
X tak X nie X nie X nie X  nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X  nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizuatna Dokumentacija elektroniczna
Aktowa kategoria
teg 1950 2014 150 88
A"
Data od Data do llo$¢ w mb Jedn. arch
wa ia
Aktowa kategoria 4 5c 2014 153 89
"B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa k ria
ategoria 445, 2002 007 4
"B50"
Data od Data do {los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
teg 1950 1995 0.03 2
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
teg 1950 2014 163 95

"B", "B50", "BE50"

razem Data od Data do flos¢ w mb. Jedn, inw.
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archiwalnym i archiwach w Muzeum w Leborku - Egz. nr t\
Materiaty archiwalne _ _ llo&¢ jedn, arch, _
podlegajace przejedu
przez archiwum Data od Data do llo$¢ mb. _
panstwowe z
archiwum llos¢ M8 =
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak A nie X nie X nie
Wykaz spishw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych  Spisy brakowane]j dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnien
adbiorezych do archiwum paristwowego
Inne drodki ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum ’
_ umowa o prace kurs kancelaryjny stopnia pierwszego ukonczony w 2015 .
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztalcenie archiwalne) i data
ukorczenia
Inne osoby zatrudnione w archiwum
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztalcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 20.00 miejsce pracy dla archiwisty
Usytuowanie llod¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) termometr
higrometr
Wyposazenie
niewtasciwe 5.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa {mb.) gaénica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami

Zbi6r dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilo&¢ w mb.) 150
w tym kategoria "B", “B50", "BES0" razem w tym kategoria
ym Katego 163 ym kateg 1.53
{ilos¢ w mb.) "B (ilos¢ wmb)
w tym kategoria
ymkates 0.07
“BSO" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria
ym katea 0.03

"BESO" (ilos¢ w
mb)

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb))
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Dokumentac)a kartograficzna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B (ilo$¢ w mb))

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” (itod¢ w mb.)
w tym kategoria "B" (ilo&¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn. inw.}
w tym kategorla "B (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacfa audlalna - w tym kategoria "A” (iloé¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (iloé¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria “A® (loé¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria *B* (ilos¢ w jedn. inw.)

Dol ja audiowizual w tym kategoria "A" (ilo¥¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria “B” (ilos¢ w jedn. inw.}

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w MB}

w tym kategoria "B* (ilo$¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentac]| przyjetej na
stan archiwum zakladowego
poza lokalem archiwum
zakltadowego

Podsumowanie kontroli
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Ustalenia kentroli -y jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace

w dzienniku karespondencyjnym. Dekretacji korespondencji dokonuje Dyrektor. Pracownicy merytoryczni
rejestruja sprawy w spisach spraw i zaktadaja teczki na akta. Archiwum zaktadowe jest komérka organizacyjna
podlegty Dyrektorowi. W jednostce przechowywana jest dokumentacja aktowa wtasna. Trwa porzadkowanie
zgromadzonego zbioru dokumentacji. Materiaty archiwalne stanowi dokumentacja organizacyjna jednostki, Rady
Muzealnej, plany i sprawozdania, gospodarka muzealiami: gromadzenie i ewidencja muzealidw, wypozyczen
eksponatdw i wystaw, kwerend muzealnych. Dokumentacja niearchiwalna to gtdwnie dokumentacja ptacowa oraz
finansowo-ksiegowa. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest dostateczny. Wypracowywany jest system
regularnego zdawania dokumentacji do archiwum zaktadowego. Srodki ewidencyjne akt sporzadzane sa w
sposdb prawidtowy. Dokumentacja uktadana jest w kolejnosci jej przejmowania z poszczegélnych komérek
organizacyjnych, Kwalifikacja i klasyfikacja akt jest zgodna z obowigzujgcym w jednostce jednolitym rzeczowym
wykazem akt zatwierdzonym w roku 2014. Opisy teczek sg prawidtowe. Teczki s w trakcie znakowania
sygnaturami archiwalnymi. Ocena kompletno$ci materiatow archiwalnych bedzie mozliwa po ukonczeniu
czynnosci porzadkowania zasobu. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazanie materiatow
archiwalnych do archiwum panstwowego nie miato miejsca. Czynnosci te, wg oswiadczenia Pani Darii Parcej,
zostana wykonane po zakoriczeniu czynnosci porzadkowania catego zbioru dokumentacji zgromadzonego w
Muzeum. Lokal archiwum zaktadowego nie stanowi wyodrebnionego pomieszczenia. Zbior dokumentacji
archiwum zaktadowego przechowywany jest na pigtrze budynku Muzeum w miejscu pracy pracownika
odpowiedzialnego m. in. za archiwum zaktadowe. Warunki pracy w archiwum zaktadowym s3 dostateczne.
Zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami jest niezgodne z wymogami instrukeji o
organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego. Pomieszczenie nie jest zamykane na klucz,
wykorzystywane jest do innych prac muzealnych. Lokal posiada duze okna niezabezpieczone przed szkodliwym
dziataniem promieni UV. Dokumentacja przechowywana jest w metalowych szafach ogniotrwatych, co gwarantuje
pewna kontrole dostepu. Planowana jest zmiana usytuowania archiwum zaktadowego po uzyskaniu srodkéw
finansowych na ten cel

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowasci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykonanie zalecen . . . . . .
Y Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace stworzenia archiwum zaktadowego nie zostato w petni zrealizowane.

Zalecenie pokontrolne 2 dotyczace wyznaczenia archiwisty zaktadowego zostato zrealizowane. Zalecenie
pokontrolne nr 3 dotyczace uporzadkowania dokumentacji jest w trakcie realizacji.

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Paristwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrotera do X  nie

zgloszonych zastrzezen

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpisali
Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X nie
jednostki
C’?&Jﬂ{, . /4 OMOU; Lebork. 46.09.20(6
miejscowos¢ i data miejscowosc i data

archiwista zaktadowy

Zataczniki
€ Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Koszalinie
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Sil.rcii dia. |.08.2014

miejscowosc i data

AE&CHiWI‘:}TA

przeprowadzajgcy kontrole

[los¢: 0




