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Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobieA
archiwalnym i archiwach w Muzeum w Leborku - Egz. nr .....

Archiwum Panstwowe Oddziat w Stupsku
w Koszalinie
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
11778 2019-12-06
Nr protokotu Data dokumentu
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27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-5.421.28.2019 485
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasabie archiwalnym i
archiwach (Dz. U.z 2019 r. poz. 553 z pézn. zm.).

Informacje o jednostce

Muzeum w Leborku

Nazwa jednostki

ul. Mtynarska 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

&1 tak 2003-01-31

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3867
Identyfikator
systemowy
77050393400000 -
REGON KRS

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

ul. Armii Krajowej 14, 84-300 Lebork

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X| tak 2013-07-30

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - -do

Muzeum kieruje Dyrektor. W Muzeum wyodrebnione sg nastepujace dziaty i komorki organizacyjne: Dziat Artystyczno-
Historyczny, Dziat Archeologiczny, Dziat Sztuki Wspétczesnej, Dziat Numizmatyczny, Sekretariat i Dziat Kadr, Dziat

Ksiegowosci, Dziat Techniczno-Gospodarczy.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci | X nie
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W trakcie zmian ' X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komarkach organizacyjnych Muzeum w Leborku.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

- Archiwista 106/2019 2019-11-04 2019-11-04 2019-12-16
- Kierownik 107/2019 2019-11-04 2019-11-04 2019-12-16
: Oddziatu w

Stupsku
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

_ Starszy instruktor ds. edukacji dzieci i mtodziezy.

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-11-15 2019-11-15 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Drobkiewicz Ewa 2016-08-25 Kontrola archiwum zaktadowego.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne parnstwowym

Instrukcja kancelaryjna

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 - zatacznik nr 1.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt



Protok 6t kontroli przestrzegania przepiséw o pahstwowym zasoble/’
archiwalnym i archiwach w Muzeum w LebolBu - Egz. nr..... Strona 327

2014 zarzadzenie nr 20/2014 z dnia 30.12.2014 r. w sprawie instrukeji kancelaryjne], jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego - zatgcznik 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 instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego - zatacznik nr 3.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Ii5zwa archiwum 22 adowegn Archiwum zaktadowe Muzeum w Leborku.

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wtasna to dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Muzeum w Lgborku.

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 kategoria

A" 1950 2018 3.90 185
Data od Datado ILlos¢ w mb. Jedn. arch.
S eree | doso 2018 6.04 223
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,
Atowalareara 1979 2014 1.30 35
Data od Datado ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Altowa kategoria 4, 2002 0.20 4

"BE50"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe 2
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak
Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Inne srodki
ewidencyjne

1950

Dataod

1950 (?)

Dataod

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Personel archiwum zaktadowego

anstwowym zasobie/]

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Daria Parcej

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

Usytuowanie

Dobre

Warunki przechowywania

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Ilo$¢ pomieszczen

Strona 4z 7
2018 1.54 262
Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
1994 (7) Ilos¢ jedn. arch. ‘99
Data do ILlos¢ mb. 0.60
llosc GB _
X nie X nie X nie
Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnier
paristwowego
umowa o Kurs kancelaryjno - archiwalny pierwszego stopnia
prace ukonczony w Koszalinie w 2015 roku.

Forma zatrudnienia

15.00

5.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Archiwum Muzeum w Leborku.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

- X nie

X nie

Powierzchnia (m?)

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
kontrola dostepu
czujnik ogniai dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

X nie
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Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w 390
mb.) )

w tym kategoria "B", "B50", 754 wtym
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.) : kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

wtym
kategoria &y
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)

6.04

0.20

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli W Muzeum Leborku stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Obieg

dokumentacji jest tradycyjny (papierowy). Punkt kancelaryjny rejestruje przesyiki
wplywajace w dzienniku korespondenciji, nastepnie przedstawiane sg przez sekretariat
Dyrektorowi do dekretaciji. Pracownicy zaktadajg teczki na akta i tacza pisma w sprawy.

Pracownicy zostali zobowigzani przez kierownictwo Muzeum do przestrzegania zapiséw
instrukcji kancelaryjnej w zakresie dokumentowania czynnoéci kancelaryjnych zgodnie z
wytycznymi Archiwum Panstwowego w Stupsku. Zapisy instrukcji kancelaryjnej w ww
zakresie sg przez pracownikéw stosowane na biezgco w sposéb zadowalajgcy.

Pisma dostarczane do jednostki za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej, a
majgce istotne znaczenie dla dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw sa
waczane do akt sprawy. Prowadzony jest rejestr korespondencji wptywajgcej jak i
korespondencji wychodzacej.

W jednostce przechowywana jest dokumentacja aktowa wasna. Od ostatniej kontroli w
2016 roku zbiér zostat uporzadkowany i przeniesiony do nowego pomieszczenia, gdyz
zorganizowano lokal dla archiwum zaktadowego, ktére spetnia wymogi okreélone w IV
rozdziale instrukgji archiwalnej (zgodnie z zaleceniem z poprzedniej kontroli).

Materialy archiwalne stanowi dokumentacja organizacyjna jednostki, Rady Muzealnej,
plany i sprawozdania, gospodarka muzealiami: gromadzenie i ewidencja muzealiéw,
wypozyczen eksponatéw i wystaw, kwerend muzealnych. Dokumentacja niearchiwalna
to gtéwnie dokumentacja ptacowa oraz finansowo-ksiegowa.

W zasobie archimum znajduje sie dokumentacja ktérej mingt 25 letni okres
przechowywania. Kontrolujagcy wytypowali materialy archiwalne do przekazania do
Archiwum Panhstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku, sa to materialy z lat 1950-
1994 w ilosci 29 j.a i okoto 0,6 mb z dziatu administracyjnego, finansowo- ksiegowego,
historyczno - artystycznego oraz archeologicznego.

Uwzgledniajagc ramy chronologiczne zgromadzonego zasobu, mozna stwierdzi¢, ze
dokumentacja jest kompletna.

Stan fizyczny materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry.
Akta (wtym kat. A) nie s3 zawilgocone i uszkodzone.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentaciji jest dobry. Akta znajdujace sie w archiwum
zostaly przepakowane w wigzane teczki aktowe z tektury bezkwasowej i ulozone
wewnetrznie. Pracownicy regularnie zdajg dokumentacje do archiwum zakladowego.




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw oreaﬁstwowym zasobie/{
archiwalnym i archiwach w Muzeum w Leborku - Egz. nr .....

Strona 6z 7

Materiaty archiwalne sg wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej i umieszczenia w
odrebnej metalowe] szafie. Opisy teczek sg prawidlowe. Znakowanie sygnaturami
archiwalnymi akt réwniez jest prawidtowe. Zbiér dokumentac;ji jest zewidencjonowany.

Z udostepnionych w czasie kontroli $rodkéw ewidencyjnych mozna stwierdzi¢, ze sa
one prowadzone prawidiowo. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jest fgczny dla spiséw
kat. A i B. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg oddzielne dla materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg podpisy
osoby przekazujgcej i przejmujacej i date przejecia akt.

Obowigzki archiwisty zakladowego w ramach obowigzkéw petni osoba zatrudniona na
innym stanowisku urzedniczym. Osoba odpowiedzialna za archiwum zaktadowe Pani
Daria Parcej posiada kurs kancelaryjno-archiwalny pierwszego stopnia ukofczony w
2015 roku.

Warunki pracy w archiwum zakfadowym sa dobre. W Muzeum zostalo zorganizowane
nowe pomieszczenie dla archiwum zaktadowego. Lokal znajduje sie na pietrze obok
pomieszczenia biurowego Pani archiwistki i jest wlasciwie zabezpieczony przed
wlamaniem, kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami. W dniu kontroli pomiar
temperatury i wilgotnosci powietrza byt prawidiowy. Temperatura wynosita 18 stopni C
natomiast pomiar wilgotnosci wynosit 40%.

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

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

realii:?j)ir:]feqcaez Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace: zorganizowania archiwum zaktadowego w pomieszczeniu
pokontrolnych spetniajagcym wymogi okreslone w rozdziale IV instrukcji archiwalnej.
wydanych w wyniku Opis

ostatniej kontroli

0 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.

Protokét podpisali
_ Shupot 13.42. dol

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

KIERUWNIK
Archiwum Pa owego W Koszalinie
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archiwalnym i archiwach w Muzeum w Lebo

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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




