ARCHIWUM PANSTWOWE
w KATOWICACH
ODDZIAE W RACIBORZU
47-400 Raciborz, ul. Solna 20
""" tel: 032/785 33 77 fax 08217553378+
(pieczgé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-1/11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Muzeum w Rybniku
ul. Rynek 18
44-200 Rybnik

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia;: art. 21 ust.2, oraz art. 28 pkt 4,
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38,
poz. 173 z pozn. zm.).

1. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 19 maja 2011 roku i 15 lipca 2011 roku mgr Aleksandra
Sieklicka Kierownik Oddziatu w Raciborzu Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr
upowaznienia do kontroli I1 407-21/11, w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej mgr Aleksandry Grabiec — kierownika Dziahi Historii i Kultury Regionu

oraz mgr Dawida Kellera — odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 29 kwietnia 1970 roku, obecnie kieruje nig dr
Bogdan Kloch . Dyrektor Muzeum w Rybniku, organem nadrzednym jednostki jest Urzad
Miasta Rybnika.

3. Statut kontrolowanej jednostki wprowadzony na podstawie Uchwaty Rady Miasta
Rybnika Nr 231/XV1/2003 z dnia 22 grudnia 2003 roku.

Regulamin organizacyijny kontrolowanej jednostki wprowadzony Uchwata Rady Miasta
Rybnika Nr 415/XXVI1/2004 z dnia 17 listopada 2004 roku.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: w latach 1957 - 1970 dziatalnos$é¢ prowadzita

instytucja pod nazwa ,,Zbiory Muzealne Ziemi Rybnicko - Wodzistawskiej”, od 29

kwietnia 1970 roku funkcjonuje Muzeum w Rybniku.
VB 5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.
2142347 6 Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 14 marca 2008 roku

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy kontrolne.



II.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a) Instrukcja kancelaryjna wprowadzona Zarzadzeniem Nr 6/2007 Dyrektora Muzeum w
Rybniku z dnia 19 lipca 2007 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej-

zatwierdzona przez Archiwum Panstwowe w Katowicach.

b) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego oraz
zasad i trybu postgpowania z dokumentacjag Muzeum w Rybniku wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 6/2007 Dyrektora Muzeum w Rybniku z dnia 19 lipca 2007 roku -

zatwierdzona przez Archiwum Panstwowe w Katowicach.

¢) Jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatacznik Nr 7 wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 6/2007 Dyrektora Muzeum w Rybniku z dnia 19 lipca 2007 roku -

zatwierdzony przez Archiwum Panstwowe w Katowicach.

Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczeg6lnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
Jej do archiwum zaktadowego: dokumentacja klasyfikowana i kwalifikowana jest
poprawnie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, podczas kontroli nie stwierdzono, aby

dokumentacja byta niekompletna
2. Zbior dokumentacji:
W archiwum zaktadowym jest przechowywana

a) dokumentacja wlasna :

- aktowa:
akta kategorii A: w iloSci 6,27 mb, z lat 1970-2008
akta kategorii B: w ilosci 7,99 mb, z lat 1970-2008
w tym: akta kategorii ,, BES0” lub ,, B-50" 0,50 mb, z lat 1970-2000

- techniczna:
kategorii A — mb — jedn. inwent., - jedn. arch., z lat —
kategorii B 2,31 mb (Obecnie trwa opracowywanie dokumentacji technicznej, w
wyniku czego zostanie podjeta decyzja o przekwalifikowaniu dokumentacji do
materiatow archiwalnych)
nierozpoznana w ilosci — mb, - rysunkéw, z lat —

- elektroniczna na noSnikach magnetycznych i optycznych:



kategorii A — jedn. inwent., z lat —
kategorii B — jedn. inwent., z lat —
- kartograficzna:

kategorii A w ilosci — jedn. inwent., - jedn.arch. (arkuszy) z lat —

kategorii B — w ilosci — jedn. inwent., - jedn.arch. (arkuszy) z lat —
nierozpoznana w ilosci — arkuszy, z lat —

- audiowizualna:
nagrania:
kategorii A w ilosci — jedn. inwent., - czasu nagran z lat —
kategorii B w ilosci — jedn. inwent., - czasu nagran z lat —
nierozpoznana w ilosci — pudelek, z lat —
inne ilosci — sztuk, z lat —
Jfotografie:
kategorii A w ilosci — jedn. inwent., - negatywow, - pozytywow, z lat —
kategorii B w ilosci — jedn. inwent., - sztuk, z lat —
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —
inne ilosci — sztuk, z lat —
filmy:
kategorii A w ilosci — tytulow (tematow), - sztuk, sztuk mat.wyjsé. z lat —
kategorii B w ilosci — tytuléw (tematow), - sztuk, z lat —
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —

inne ilosci — sztuk, z lat —

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w sktad zbioru wchodzg zarzadzenia
dyrektora, sprawozdania, plany pracy, analizy, regulaminy i schematy
organizacyjne, ale przede wszystkim jest to dokumentacja obrazujaca
merytoryczna dzialalno$¢ Muzeum tzn: dokumentacja z organizowanych wystaw,
konferencji i spotkan. Akta przechowywane w archiwum zaktadowym zostaty

podzielone na akta kategorii A i B.
b) dokumentacja odziedziczona i zdeponowana :
nie wystepuje

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem 16,57 mb, w tym:



10.

11:

12.

kategorii A: 6,27 mb,
kategorii B: 9,80 mb,
kategorii BES0: 0,50 mb

nierozpoznana w ilosci -

Stan zbioru dokumentacji ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3 , w poréwnaniu ze
stanem z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ): dobry, akta sa

czyste 1 suche.

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 roku w sprawie zasad
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji oraz zasad i trybu przekazywania materiatow

archiwalnych do archiwéw panstwowych ( Dz. U. Nr 167, poz.1375 ): brak

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: dokumentacja kategorii A wymaga dalszego
porzadkowania wewnatrz teczek. Podczas kontroli dostrzezono, ze materiaty archiwalne
przechowywane w archiwum zakladowym nie zostaty pozbawione elementéw metalowych,

czgs$¢ jednostek archiwalnych nie zostata spaginowana.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez obca

jednostke.

Ewidencja:

a) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych - TAK

b) spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kategori¢ A i B - TAK

¢) spisy materialdw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego TAK
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej TAK

e) ewidencja wypozyczen TAK
Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest w spos6b poprawny.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: dokumentacja

zbioréw znajduje si¢ w komoérkach organizacyjnych.

Udostepnianie akt: udostgpniane akta zwracane sg terminowo, stan fizyczny udostepnianych

akt jest dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przeprowadzono w 2003 roku, za zgoda Archiwum

Panstwowego. Jednostka nie posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji.
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Ostatnie przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato miejsce w
2008 roku (nab. 594/2008) i objgto Zbiory Muzealne Ziemi Rybnicko-Wodzistawskiej w
Rybniku z lat 1957-1970.

Osobg odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego jest mgr Dawid Keller,
historyk archiwista, prowadzacy archiwum w ramach obowiazkow stuzbowych, posiadajacy

wyksztatcenie wyzsze.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre. Podczas kontroli temperatura w

pomieszczeniu archiwum wynosita 25,7°C i 53,5% wilgotnosci.

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na pigtrze i sktada si¢ z 1 pomieszczenia
o powierzchni facznej ok. 12 m?. Jego wyposazenie stanowiag meble biurowe. Lokal jest

wlasciwie zabezpieczony przed pozarem, wlamaniem i innymi ujemnymi czynnikami.
Inne ustalenia kontroli:-.

Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym

pismem.

Protokol podpisali:

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy)

Zalaczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Katowicach Oddzial w Raciborzu



