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Protokdl kontroli przestrzegania prz.

isOw o paristwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Miejski

Archiwum Panstwowe w -
Czestochowie

Nazwa archiwum panstwowego QOddziat

2540 2017-02-23

Nr protokotu Data dokumentu

Srodek Kultury im. Wiadystawa Sebyty w Klobucku - Egz. nr B

Strona1z7

8 ul. Rejtana 13
42-200 Czestochowa

Identyfikator

(systemowy)

011.421.46.2016 131

Znak sprawy

Adres

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 2016 r. poz.

1506)

Informacje o jednostce

Miejski Osrodek Kultury im. Wtadystawa Sebyty w Ktobucku

Nazwa jednostki

ul. Targowa 1, 42-100 Ktobuck

Adres kontrolowanej jednostki

1975 Zarzadzenie Nr 10 Naczelnika Miasta

Ktobucka z dnia 23 sierpnia 1975 roku

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Burmistrz Miasta Ktobucka

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

X ek 2004-08-05

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

Finansowo-Ksiegowy

00028128100000

REGON

Olga Skwara

Imig i nazwisko kierownika jednostki

ul. 11 Listopada 6, 42-100 Ktobuck

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

ek 2004-03-15

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Miejski Osrodek Kultury w Ktobucku
Miejski Dom Kultury w Ktobucku

Powiatowy Dom Kultury w Ktobucku

Powiatowa Poradnia Pracy Kulturalno-
Os$wiatowej w Ktobucku

Poprzednia nazwa

1359

Identyfikator systemowy

KRS

2009

Rok ustalenia pod nadzor

1978 -
1975 1978
1973 1975
- 1972
Lataod - - do

W sktad struktury organizacyjnej MOK wchodza: Dyrektor, Dziat Merytoryczny, Dziat Administracji, Dziat
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Przedmiot kontroli: postepowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w MOK Ktobuck

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Sergiusz Czarnota starszy archiwista upowaznienie nr 06.12.2016 08.12.2016 31.12.2016
50/2016
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Olga Skwara Dyrektor MOK

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2016-12-08 2016-12-08 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Wawrzkiewicz-Gajda Magdalena 2012-07-31 kontrola problemowa

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2009 Zarzadzenie Nr 5/2009 Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Ktobucku z dnia 15.12.2009 roku w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej w Miejskim O$rodku Kultury w Ktobucku

Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2010 Zarzadzenie Nr 2/2010 Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Ktobucku z dnia 26.05.2010 roku w sprawie wprowadzenia i
stosowania jednolitego rzeczowego wykazu akt w Miejskim O$rodku Kultury w Ktobucku

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2009 Zarzadzenie Nr 5/2009 Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Ktobucku z dnia 15.12.2009 roku w sprawie wprowadzenia
instrukeji kancelaryjnej oraz instrukeji archiwalnej w Miejskim O$rodku Kultury w Ktobucku

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Archiwum zaktadowe Miejskiego Osrodka Kultury w Ktobucku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X nie
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aetovia leategorla 4 2015 424 285
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Bktow "a‘eg""’; 1965 2015 8.25 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Altowa kategoria 404 2015 235 0
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategorla 44 2010 0.60 0
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Altowa kategoris g0, 2015 11.20 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Technizna kategoria
"

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
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Technizna kategoria
9 1965 2007 142 0
g
Data od Data do llos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.
Audialna kategoria
9 2009 2009 1
wpn
A
Data od Data do Jedn. inw.
Audialna kategoria _ _ _
nge
Data od Data do Jedn. inw.
teriaty archiwalne Iloé¢ jedn. arch.
Materiaty 1972 1991 - -
podlegajgce przejeciu
przez archiwum Data od Data do Ilos¢ mb. 018
panstwowe z
archiwum llos¢ MB B
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak

Wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie przekazanie

2012-03-06

dokumentacji niearchiwalnej

do brakowania Data ostatniego

brakowania

Inne $rodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Spisy zdawczo-odbiorcze

Data wydania zgody

Spisy materiatow archiwalnych przekazanych Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnien

do archiwum panstwowego

2012-06-29 087/12

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Wanda Grzybowska

Imie i nazwisko

kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia ukonczony 8 czerwca
2012 roku.

umowa o prace

Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukonczenia

8.40 regaty stacjonarne

llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m? i i
d i miejsce pracy dla archiwisty

termometr
Wyposazenie
0.00 kontrola dostepu
Rezerwa magazynowa (mb. T
gaey it gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami
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Zbiér dokumentacji obejmuje ogdotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.) 424
w tym kategoria "B”, "B50", "BES0" razem 11.20 w tym kategoria 8.25
(ilos¢ w mb.) "B (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria 2.35
"B50" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria 0.60
"BESO” (ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria “B” (ilos¢ w mb.) 142
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B” (ilos¢ w mb.)
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B” (ilos¢ w mb.)
Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.)
Dokumentacja audialna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.) 1

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

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria “B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)

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

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Ustalenia kontroli

PRZEJMOWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKLADOWEGO - Dokumentacja jest regularnie przekazywana do archiwum
zaktadowego na podstawie poprawnie sporzadzonych spisow zdawczo-odbiorczych. Przekazywana dokumentacja
nie jest w petni kompletna, w archiwum brak jest np.: dokumentacji audiowizualnej wykonywanej przy okazji
organizowanych imprez. UKLAD AKT, STAN UPORZADKOWANIA - Dokumentacja w archiwum zaktadowym zostata
utozona wedtug komdrek organizacyjnych a w ich obrebie wedtug sygnatur. Rozdzielona zostata dokumentacja
kat. A od kat B. Dokumentacja odziedziczona (po Powiatowym Domu Kultury w Ktobucku) nie zostata wydzielona
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od dokumentacji wtasnej. Razem z dokumentacjg aktowa przechowywana jest dokumentacja audialna ktorg
stanowig 4 sztuki ptyt zespotu lokalnego, ktérych wydawca byt MOK (sygn. 35/3) ujete w ramach jedne;j jednostki
inwentarzowej. Uktad akt jest czytelny, umozliwia szybkie dotarcie do poszczegdlnych jednostek aktowych. Na
podstawie wybranych jednostek stwierdzono takie uchybienia jak niepetny opis teczki, np.: brak nazwy aktotworcy
(61/7,39/28, 39/11), niewtasciwie oznaczone daty skrajne, niezgodnie z faktyczng zawarto$cia teczki (sygn. 41/7)
niewtasciwy uktad akt w teczce (39/28). Zastrzezenia budzi fakt, ze w czesci jednostek dokumentacja wtasna jest
wymieszana z dokumentacjg innych podmiotéw (40/16, 40/14, 40/19). Oprécz tego razem z dokumentacja wtasng
wystepuje dokumentacja innych podmiotow np.: (40/7 - dokumentacja Biblioteki Publicznej Gminy Ktobuck).
Nadmienic nalezy, ze w zwigzku z realizacjg przez MOK zadania obstugi administracyjno-ksiegowej innych
podmiotow (w tym réwniez Biblioteki Publicznej) dokumentacja Biblioteki zostata btednie sklasyfikowana w
oparciu o wykaz akt MOK a nie wtasnej jednostki. Dokumentacja Biblioteki powinna trafia¢ do sktadnicy akt bgdz
archiwum zaktadowego tego podmiotu a nie do archiwum MOK. ZABEZPIECZENIE | STAN TECHNICZNY
DOKUMENTAJI - Dokumentacja kat. A przechowywana jest w teczkach wigzanych, z tektury zwyktej.
Dokumentacja kat B w przechowywana jest w teczkach i tekturowych obwolutach. Ogélny stan techniczny jest
dobry. Cato$¢ akt umiejscowiona zostata na regatach. Doktadna ocena warunkéw przechowywania nie jest
mozliwa z uwagi na brak termometru i higrometru. EWIDENCIA - Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona
jestna spisach zdawczo-odbiorczych zarejestrowanych w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. W dniu kontroli
ewidencja obejmowata 61 zarejestrowanych spisow zdawczo-odbiorczych. Spisy prowadzone sa w trzech
grupach: narastajgco wedtugg numeru, wedtug komérek organizacyjnych oraz osobno spisy dokumentacji kat A.
Numery spiséw nadawane sg w oparciu o wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych. Same spisy prowadzone s3 na
odpowiednim formularzu. Na spisach zamieszczane sg informacje o wybrakowaniu niektérych jednostek
aktowych badz przeniesieniu ich na inny spis (np.:w zwiazku z porzgdkowaniem akt bgdz zmiang kategorii
archiwalnej). KOMPLETNOSC DOKUMENTACI - Dokumentacja archiwum zaktadowego nie jest kompletna. Brak
jest kompletu dokumentacji z poczatkowego okresu dziatalnosci jednostki (np.: dot. organizowanych wéwczas
imprez), dokumentacji audiowizualne;j.

)

@ 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) 0séb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

W e Zalecenia wydane w pismie z dnia 2 pazdziernika 2012 roku (sprawa 402-40/12) zostaty wykonane.

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen

ﬁ Wystgpienie 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 odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokdt podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X nie

jednostki

Medonde 0G.0b T Kicobun 00.03.1) ( Zaderlae 252 217

miejscowos$¢ i data miejscowosc i data miejscowosc i data

; L2m: S ) - s 7
p (///“‘2\ (oo A CW R |
e 1 Tk ;

kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Zatgczniki llosc: 0
€ Brak

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

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






