ARCHIWUM PANTTWOWE
w Warszawie
00-270 Warszawa, ul. Krzywe Kolo 7
tel. Sekretariat (22) 831-37-31

piecze¢ archiwum paristwowego

Znak sprawy : 0-4.421.239.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Muzeum Regionalnego
w Pultusku
Rynek 41 - Wieza Ratuszowa
06-100 Pultusk

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U. z2015 r., poz. 1446).

I. Informacje wstepne:

Kontrole przeprowadzita w dniu 29 pazdziernika 2015 roku Anna Pakieta, mlodszy archiwista,
pracownik Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Puttusku (nr upowaznienia do
kontroli 13/15), w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Emilii Czyz -
Referenta.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1964 r. (jednostka nie posiada aktu prawnego
powotujacego ja do zycia);

Obecnie jednostka kieruje Pani Olga Chelstowska - pelnigca obowiazki Dyrektora;

Organem nadrzegdnym jest Minister Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego, organem
nadzorujacym dziatalnos$¢ biezaca jednostki jest Burmistrz Miasta Puttuska i Rada Muzeum.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut wprowadzony Uchwata Nr X1.U/349/2014 Rady Miejskiej w Pultusku z dnia 8 maja 2014 r.
w sprawie uchwalenia statutu Muzeum Regionalnego w Puttusku.

Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 8/2014 r. Dyrektora Muzeum
Regionalnego w Pultusku z dnia 22.12.2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Muzeum Regionalnego w Puttusku.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:

- w latach 1964-1971 - Muzeum Historyczne w Puttusku,

- 0od 1971 r. - Muzeum Regionalne w Puttusku.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci oraz przeksztatcenia.

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 5 pazdziernika 2012 r.
" 7. Archiwum zaktadowe nie byto kontrolowane przez inne jednostki.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona Zarzadzeniem nr 1/2005 Dyrektora Muzeum
Regionalnego z dnia 27 stycznia 2005 roku w sprawie nadania Instrukcji Kancelaryjnej i



>
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Rzeczowego Wykazu Akt Muzeum Regionalnego w Pultusk, zatwierdzona przez APW
pismem znak: VI 401-125/04 z dnia 14 stycznia 2005 r.,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/2005 Dyrektora Muzeum
Regionalnego z dnia 27 stycznia 2005 roku w sprawie nadania Instrukcji Kancelaryjnej i
Rzeczowego Wykazu Akt Muzeum Regionalnego w Pultusk, zatwierdzony przez APW
pismem znak: VI 401-125/04 z dnia 14 stycznia 2005 r.

¢) instrukcja archiwalna - wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora Muzeum Regionalnego nr
3/2003 r. z dnia 7 lutego 2003 r., zatwierdzona przez APW pismem z dnia 30 sierpnia 2002
roku, znak: VII-72/02.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - Ustawa o z dnia 2l1listopada 1996 roku o
muzeach (Dz. U.z 1997 r., 1997 r., Nr 5, poz. 24 z p6zn. zm.).

II. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosc:
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego.

W Muzeum Regionalnym w Pultusku podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu 1
zalatwiania spraw jest system tradycyjny wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

Archiwum zakladowe usytuowane jest przy stanowisku Referenta, ktorego zadaniem jest m.in.
prowadzenie archiwum Muzeum Regionalnego w Pultusku zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym.

W jednostce prowadzony jest rejestr przesylek przychodzacych oraz przesylek wychodzacych.
Sprawdzanie wyrywkowe przyktadowych teczek wykazato, ze znak sprawy jest skonstruowany
prawidtowo, zgodnie z zapisami w instrukcji kancelaryjnej, dokumentacja przechowywana
w segregatorze, ktorej opis stanowia nastgpujace elementy: pieczgé nagtéwkowa, pod pieczeciag
symbol komérki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny w lewej gornej czesci, w prawe] gorne;j
czesci kwalifikacja archiwalna, posrodku tytul klasy rzeczowej z jrwa. Spis spraw jest prowadzony
tradycyjnie. Brak podpisu prowadzacego sprawe na drugim egzemplarzu pisma wychodzacego
przeznaczonym do wlaczenia do akt sprawy.

W jednostce sa stosowane przepisy kancelaryjne i archiwalne odnosnie systematycznego

przekazywania dokumentacji do archiwum zakladowego. Dokumentacja uporzadkowana, —

prawidtowo klasyfikowana i kwalifikowana.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zakladowy jest przechowywana (metraz dokumentacji ustalony na podstawie
danych podanych w dniu kontroli przez osobg odpowiedzialna za archiwum zaktadowe):

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A w ilosci 1,00 mb, z lat 1981-2013,

kategorii B w ilosci ok. 3,10 mb, z lat 1965-2013,

w tym kategorii:

BES50 wilosci 0,30 mb,

B50 ..-,,



nierozpoznana w ilosci .,-,, mb, z lat ,.-,,

-techniczna:

kategorii A w ilosci 0,50 mb, ..-,. jedn.inw., .-, jedn.arch., z lat 1960-2003 (obiekt
zabytkowy),

kategorii B wilosci .,-,, mb, ..-,. jedn.inw., ..-,, jedn.arch., zlat ..-,,

nierozpoznana w ilosci .,-,, mb, .-, rysunkow, z lat .-,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A wilosci ..-,, jedn.inw., zlat .-,

kategorii B wilosci ,,-,, jedn.inw., zlat .-,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, rysunkow, z lat ,.-,,

- kartograficzna:

kategorii A wilosci ,,-,, jedn.inw., ,.-,, jedn.arch. (arkuszy), zlat ..-.,
kategorii B wilosci ,,-,, jedn.inw., ..-,, jedn.arch. (arkuszy), zlat .,-.,
nierozpoznana w ilosci .,-,, arkuszy, z lat .-,

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A wilosci ,,-,, jedn.inw., ,.-,, czasu nagran, zlat ,.-,
kategorii B wilosci ,,-,, jedn.inw. (nagran), ,,-,, czasu nagran, z lat ..-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudetek, z lat ,.-,,

inne w ilosci .-, sztuk, z lat .-,

fotografie

kategorii A wilosci ,,-,, jedn.inw., ,.-,, negatywow, ..-,, pozytywow, z lat .-,
kategorii B wilosci .,-,, jedn.inw., ..-,, sztuk, zlat ..-,,

nierozpoznana w ilosci ..-,, sztuk, zlat .-,

inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat .-,

filmy

kategorii A wilosci ,,-,, tytuldw (tematdw), .,-,, sztuk, sztuk mat. wyjs, zlat ..-.,
kategorii B w ilosci ,-,, tytutow (sztuk), ..-,, sztuk, z lat ..-,,
nierozpoznana w ilosci .,-,, sztuk, zlat .-,

inne w ilosci .,-,, sztuk, z lat ,.-,,

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Dokumentacje kategorii A stanowiag: materialy dotyczace gromadzenia muzealiéw, organizacja
wystaw, scenariusze wystaw, plany i sprawozdania. W jednostce kontrolowanej znajduja si¢ teczki
dotyczace wydarzen kulturalnych organizowanych na terenie miasta, ktérych wspotorganizatorem
jest Muzeum. Dokumentacj¢ finansowg prowadzi i przechowuje Urzad Miejski w Puttusku.

a) dokumentacja odziedziczona po: .,-,,

b) dokumentacja zdeponowana: ..-,,

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem 4,60 mb, w tym:
- kategoria A 1,50 mb,
- kategoria B — 3,10 mb.
w tym: ,
kat. BES0 — 0,30 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — w poréwnaniu do
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poprzedniej kontroli metraz zasobu ulegt powiekszeniu. Stan fizyczny zbioru - dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe (poda¢ podstawe
prawng przejecia) — zgodnie z §10 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych obejmuja akta
kat. A z lat 1981-1986 w ilosci 0,10 mb (akta organizacyjne).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych) —

Teczki aktowe opisane zgodnie z § 22 punkty 5-6 instrukcji kancelaryjnej jednak w wigkszosci
nieoznakowane sygnaturg archiwalng. Zasob archiwalny jest w trakcie porzadkowania.

Po sprawdzeniu przyktadowych jednostek stwierdzono, ze akta posiadaja prawidtowa klasyfikacje 1
kwalifikacje archiwalng. Akta spaginowane (adnotacja o liczbie stron wraz z data i podpisem),
przesznurowane. Materialy archiwalne przechowywane w segregatorach oraz zwyktych teczkach.
Brak teczek wigzanych bezkwasowych.

Akta osobowe przechowywane w szafie pancernej w teczkach zwyktych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym porzadkowana jest niesystematycznie
we wilasnym zakresie w sposdb czesciowo prawidlowy. Brak teczek wigzanych. z tektury
bezkwasowej oraz oznaczen sygnatur archiwalnych.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, tylko dla kat. B — tak,

c) spisy materiatdéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczen - tak,

f) inne $rodki ewidencyjne: ,.-.,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzony jest jeden zbidr spisow zdawczo-odbiorczych w
uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisow do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych. Spisy
podpisane przez osobe przekazujacg (ostatnie przekazanie miato miejsce w dniu 3.03.2015 r.).
Spisom nadaje sie numeracj¢ od nr 1 w kazdym roku. Uzupelniane sg wszystkie kolumny wykazu
tj.: liczba porzadkowa, tytul teczki, daty skrajne, kategoria archiwalna, liczba teczek, zawieraja
takze kolumne - data przekazania do archiwum panstwowego badz adnotacja dot. wybrakowania i
numeru zgody (dane sg systematycznie uzupetniane).

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: ..-.,
11. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) - akta
udostepniane na podstawie wpisow w zeszycie udostepnien (ostatnie miato miejsce w dniu

23.10.2015 r.).

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - odbywa si¢ nieregularnie za zezwoleniem
Archiwum Panstwowego, ostatnio odbyto sie w 2007 r., nr zgody 403-37/07.



Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego odbyto sie w 2007 r. 1
objeto 0,10 mb akt zespotu Muzeum Regionalne w Puttusku z lat 1964-1981.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakltadowego jest Pani Emilia Czyz -
Referent, zatrudniony w innej formie, posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz ukonczony w
2014 r. kurs kancelaryjny i archiwalny [ stopnia. .

15. Warunki pracy personelu archiwum sa dobre, archiwum usytuowane na parterze w
pomieszczeniu biurowym, wyposazony w niezbedny sprzet biurowy.

16. Lokal archiwum zakladowego: o powierzchni 15 m” znajduje sie na parterze budynku Muzeum,
niewielka ilo$¢ wytwarzanych akt sprawia, ze szafa drewniana znajdujaca sie¢ w pokoju
administracyjnym stanowi cate archiwum. Lokal ogrzewany, oswietlenie elektryczne, wyposazone
w szafe drewniang oraz szafe pancerna, sprzg¢t biurowy. Lokal zabezpieczony przed kradzieza,
pozarem oraz innymi czynnikami ujemnymi. Jest prowadzony rejestr dziennych pomiardéw
wilgotnosci i temperatury powietrza.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie) - udostepnione pomieszczenia stanowia catos¢ archiwum zaktadowego.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe:

Zalecenia z kontroli przeprowadzonej w dniu 5 pazdziernika 2012 roku zostaly zrealizowane
czesciowo. Na teczkach aktowych umieszczono prawidtowe symbole klasyfikacyjne i prawidiowa
kategorie archiwalng. Nie przekazano materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w
Warszawie Oddzial w Puftusku. Ponadto osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
zaktadowego odbyta kurs kancelaryjny 1 archiwalny I stopnia.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana nadeslane odrebnvm
pismem w ciagu 14 dni od daty przekazania protokolu.

Protokol podpisali:
D.0. Dyrektora Muzsum Regionalnego : e T
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Cilas O e#sltowéka Anna Pakieta
(kieé%vgnik jednostki kontrolowanej) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrole)
MUZEUM REGIONALNE

06-100 Puftusk
ul. Rynek 43
tel./fax /023/ 692 51 32

Protokdt sporzadzono w 3 egz.
egz.nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 i3 - Archiwum Panstwowe w Warszawie
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