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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Muzeum w Rybniku
Rynek 18
44-200 Rybnik

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. Nr 38,
poz. 173 z pozn. zZm.).
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Informacje wstepne

. Kontrole przeprowadzit w dniu 11 sierpnia 2014 roku mgr Krzysztof Langer,

przedstawiciel Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr upowaznienia do kontroli
D.0103.20.2014, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Aleksandry
Grabiec kierownik Dziatu Historii 1 Kultury Regionu oraz Pana Dawida Kellera,

pracownika tegoz dziatu, odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona uchwala Prezydium Miejskiej Rady
Narodowej Nr 39/122 z dnia 29 kwietnia 1970 roku, obecnie kieruje nig dr Bogdan Kloch
Dyrektor Muzeum. Organem nadrzednym jednostki jest Urzad Miasta Rybnika.

Statut kontrolowanej jednostki wprowadzony na podstawie Uchwaty NR 430/XXX1/2013
RADY MIASTA RYBNIKA z dnia 23 stycznia 2013 roku w sprawie nadania statutu

Muzeum w Rybniku.

Regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki bedacy Zatacznikiem do Zarzadzenia

Nr 328/2013 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 21 czerwca 2013 roku.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: W latach 1957 — 1970 dzialalnosc prowadzita

instytucja ,,Zbiory Muzealne Ziemi Rybnicko - Wodzistawskiej”.
Jednostka kontrolowana nie jest W stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.
Ostatnia kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 15 lipea 2011 roku.

Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy kontrolne.
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8. W jednostce kontrolowanej sa stosowane przepisy kancelaryjno — archiwalne:

e Instrukcja kancelaryjna wprowadzona Zarzadzeniem Nr 6/2007 Dyrektora Muzeum w

Rybniku z dnia 19 lipca 2007 roku — zatwierdzona przez AP w Katowicach

e Instrukcja ws. organizacji i zakresie dzialania archiwum zakladowego oraz zasad i
trybu postgpowania z dokumentacja Muzeum w Rybniku wprowadzona Zarzadzeniem
Nr 6/2007 Dyrektora Muzeum w Rybniku z dnia 19 lipca 2007 roku — zatwierdzona

przez AP w Katowicach

e Jednolity rzeczowy wykaz akt bedacy zalacznikiem Nr 7 wprowadzony zarzadzeniem
Nr 6/2007 Dyrektora Muzeum w Rybniku z dnia 19 lipca 2007 roku — zatwierdzona

przez AP w Katowicach

Muzeum oczekuje na zatwierdzenia nowych normatywoéw kancelaryjnych, przestanych w
2011 roku do Archiwum Panstwowego w Katowicach celem zaopiniowania. W momencie

kontroli nadal obowigzuja w jednostce normatywy z 2007 roku.

Ustalenia kontroli

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

dokumentacja byta niekompletna.
2.  Zbiér dokumentacji:
W archiwum zakladowym jest przechowywana

a) dokumentacja wlasna :
- aktowa:
akta kategorii A: w ilosci 11,50 mb, z lat 1970-2011
akta kategorii B: w ilosci 12,85 mb, z lat 1957-2011 '
w tym: akta kategorii B50 0,70 mb, z lat (dokumentacja placowa i peré’onalna

pracownikow)

- techniczna:
kategorii A 2,70 mb z 1970-2004 lat — (budynek Muzeum jest wpisany do rejestru

zabytkow)
kategorii B — jedn. inwent., z lat —



- nierozpoznana w ilosci — mb, - rysunkéw, z lat —

elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A —jedn. inwent., z lat —

kategorii B — jedn. inwent.. z lat —

- kartograficzna:
kategorii A w ilo$ci — jedn. inwent., - jedn.arch. (arkuszy) z lat —
kategorii B — w ilosci — jedn. inwent.., - Jedn.arch. (arkuszy) z lat —
nierozpoznana w ilo$ci — 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 —
fotografie:
kategorii A w ilosci — jedn. inwent., - negatywéw, - pozytywéw, z lat —
kategorii B w ilosci — jedn. inwent., - sztuk, z lat —
nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —
inne ilosci — sztuk, z lat —

Silmy:

kategorii A w ilosci — tytuléw (tematow), - sztuk, sztuk mat.wyjs¢. z lat —
kategorii B w ilosci — tytutow (tematéw), - sztuk, z lat —

nierozpoznana w ilosci — sztuk, z lat —

inne ilosci — sztuk, z lat —

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: kategori¢ A tworza zarzadzenia
dyrektora, sprawozdania, analizy, budzety, plany pracy, regulaminy, dokumentacja
7z organizowanych wystaw, konferencji, wernisazy, oraz dok. techniczna budynku
(obiekt zabytkowy). Akta przechowywane w archiwum zakladowym zostaly

wiaéciwie podzielone na kategori¢ A i B.
b) dokumentacja odziedziczona i zdeponowana : nie wystepuje.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 27,05 mb, w tym:
- kategorii A: 11,50 mb,
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- kategorii B: 12,85 mb

w tym kategorii B50: 0,70 mb (dokumentacja ptacowa i personalna pracownikow)

- dok. techniczna kategorii A 2,70 mb
Stan zbioru dokumentacji: dobry, akta sg czyste i suche.

Materiaty archiwalne podlegajace przejgciu przez Archiwum Panstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 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 )i -

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest dobry. Akta zostaly wlasciwie podzielone na
kategori¢ A i B. Kategoria A wydzielona na osobnych poétkach, przechowywana jest w
teczkach i spakowana w pudla, spaginowana i opisana; calo§¢é dokumentacji posiada

wlasciwie sporzadzone spis dokumentacji.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byla porzadkowana przez obca

.jednostke.

Ewidencja:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorezych - TAK

b) spisy zdawczo-odbiorcze W podziale na kategori¢ AiB - TAK

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

e) ewidencja wypozyczen - TAK

Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja jest prowadzona poprawnie.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: -

Udostepnianie akt: udostepniane akta zwracaﬁe sg terminowo, stan fizyczny udostepnianych
akt jest dobry. :
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda Archiwum
Panstwowego, ostatnio W 2003 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na
brakowanie akt.

Ostatnie przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo miejsce W
2008 roku (nab. 596/2008, 0,22 mb) i objeto zespol Zbiory Muzealne Ziemi Rybnicko-
Wodzistawskiej w Rybniku z lat 1957-1970.
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Os iedzi .
sobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest dr Dawid Keller

historyk archiwista, prowadzaca archiwum w ramach obowiazk6w stuzbowych.

- Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre. Archiwum zakladowe jest Wyposazone w

niezbedny sprzet biurowe, pomieszezenia sa whagciwie ogwietlone i ogrzewane.

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest na I pigtrze i sktada sie z 1 pomieszczenia

y 5 2 ; PR :
.0 powierzchni ok. 14 m". Lokal jest wlasciwie zabezpieczony przed wlamaniem, posiada

wlasciwie zamykane drzwi (drewniane), system przeciwwlamaniowy i system
przeciwpozarowy (czujki dymu), kraty w oknie. Regaly na akta sa metalowe. Pomieszczenie
wyposazone jest w przyrzad do pomiaru temperatury i wilgotnosci, prowadzony jest rejestr
tych dwoch czynnikéw. Pomieszczenie zaopatrzone jest w gas$nice, natomiast drzwi do
archiwum zakladowego nalezaloby wymieni¢ na spelniajace normy przeciwpozarowe.

Rezerwa magazynowa wynosi ponad 33 mb.

Inne ustalenia kontroli: nalezy podkresli¢ staranne uporzadkowanie zasobu archiwum

zaktadowego Muzeum.
Wykonano zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli.

Zalecehia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrébnym

pismem.

Protokol podpisali:

.....

(kier: jvnik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy)

..............................................

Archiwista Zakiadowy o KIEROWNIK CORZIALY
Muzeum w R w Raciborzu
DX REK R \ Lﬁoe w&/ Archiwum Panistwowego v Ratowisach
ik (podpis pracownika) mar Krzysgtof Langer

dr Bogdan Kloc

deaneasnnannararanseenTT e foanuasatynranenns
..................................................................

(przeprowadzajacy ntrol¢)

Zalaczniki:

Protok6} sporzadzono w 2 egz.

egz. nr | — jednostka kontrolowana : ;

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



