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ul. Zautek 22
06-100 Puttusk

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Puttusku 79

Warszawie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)

7674 2019-01-22

Nr wystgpienia Data dokumentu

0-P.421.30.2018

330

Znak sprawy

Adres

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca1983r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22018 r. poz. 217 z pézn. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowane;

Muzeum Regionalne w Puttusku

Nazwa jednostki kontrolowanej

Rynek - Wieza Ratuszowa, 06-100 Puttusk

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Anna Pakieta archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2018-12-20 2018-12-20

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

130198270000
00

REGON

30/2018

Nr upowaznienia do
kontroli

11406

Identyfikator
systemowy

KRS

2018-12-20

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w Muzeum Regionalnym w Puttusku do 2017 roku wiacznie

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Kontrolg objeto wybrane komorki organizacyjne i archiwum zaktadowe Muzeum Regionalnego w Puttusku w zakresie
realizacji przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, a w szczegdlnosci w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji
dokumentacji, rejestracji spraw, regularnosci oraz kompletnosci przekazywania dokumentacji na stan archiwum
zaktadowego, sposobu uporzadkowania oraz zewidencjonowania materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji
niearchiwalnej. W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, Ze sposéb zarzadzania dokumentacjg w jednostce, w
poréwnaniu z poprzednig kontrola, ulegt poprawie. Sposob rejestrowania spraw oraz kompletowania akt spraw w teczkach
aktowych odzwierciedla zapisy instrukeji kancelaryjnej dotyczacej stosowania systemu kancelaryjnego bezdziennikowego.
Stwierdzono, ze kwalifikacja i klasyfikacja dokumentacji jest zgodna z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Zbior dokumentacji przechowywanej w archiwum obejmujacy materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng w
catosci zostat zewidencjonowany, zakwalifikowany do wtasciwych kategorii archiwalnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym

zakresie przepisami. Prowadzone sg srodki ewidencyjne, ktére w petni spetniajg wymogi okreslone w instrukcji archiwalne;.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Stwierdzono uchybienia w prawidtowym opisie materiatéw archiwalnych
przechowywanych w archiwum zaktadowym. Ponadto prowadzény dziennik
korespondencji wptywajgcej nie jest zgodny ze wzorem opisanym w instrukcji
kancelaryjnej.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
1. Nalezy zaktualizowac przepisy kancelaryjne i archiwalne 2020-12-31

2. Nalezy na podstawie art. 5 ust.1l pkt 1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 2020-06-30
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r, poz. 217 z pdzn. zm.) oraz przepisow wydanych na ich

podstawie przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Puttusku materiaty

archiwalne Muzeum Regionalnego w Puttusku z lat 1981-1992 w ilosci ok. 0,30 mb.

3. Przed przekazaniem materiatéw archiwalnych do Oddziatu w Puttusku Archiwum Panstwowego w 2020-06-30
Warszawie, zgodnie z art. 12 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217 z pdzn. zm.) zobowigzujacym jednostki organizacyjne do

odpowiedniej konserwacji materiatéw archiwalnych, nalezy podda¢ je odkazeniu w komorze

fumigacyjnej. Termin przekazania materiatéw archiwalnych nalezy ustalic¢ z Kierownikiem Oddziatu w

Puttusku.

4. Nalezy zgodnie z zatacznikiem nr 4 do instrukcji kancelaryjnej wprowadzonej Zarzadzeniem nr 2019-03-31
1/2005 Dyrektora Muzeum Regionalnego w Puttusku z dnia 27 stycznia 2005 roku w sprawie nadania

Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt Muzeum Regionalnego w Puttusku zaprowadzi¢

prawidtowy dziennik korespondencji wptywajace;.

5. Nalezy opisac¢ materiaty archiwalne zgodnie z § 22 ust. 1 pkt. 5 instrukgji kancelaryjnej tj.: 2020-12-31

- w lewym gérnym rogu teczki - znak akt sktadajacy sie z symbolu literowego komarki
organizacyjnej i cyfrowego symbolu klasy wg rzeczowego wykazu akt,

- posrodku u gory petna nazwa aktotwarcy (lub stempel firmowy),

- w prawym gérnym rogu - kategoria archiwalna,

- na srodku teczki - tytut akt,

- pod tytutem akt - daty skrajne ( data pierwszego i ostatniego pisma w teczce),

- lewy dolny rog - sygnatura akt numer spiséw zdawczo-odbiorczego tamany przez pozycje na
spisie),
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6. Nalezy w pierwszym kwartale kazdego roku przesyta¢ do Archiwum Panstwowego w Warszawie 2019-03-31
Oddziat w Puttusku sprawozdanie z wykonania prac w archiwum zaktadowym wraz z kompletem

spisdbw zdawczo-odbiorczych materiatow archiwalnych (kat. A) przekazywanych do archiwum

zaktadowego w poprzednim roku kalendarzowym.

Opis Termin realizacji

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowga
dokumentacje.

Zatgczniki [losc: 0
6 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



