ARCHIWA
PANSTWOWE

ARCHIWUM PANSTWOWE W WARSZAWIE
ODDZIAL W GRODZISKU MAZOWIECKIM

Pani

Agata Koscielna-Ratowska
Dyrektor

Muzeum im. Anny i Jarostawa
Iwaszkiewiczéw w Stawisku

ul. Gotebia 1
05-807 Podkowa Lesna

Wasze pismo z dnia: Znak:
Nasz znak: 0-GM.421.21.2023 Data: 29.12.2023

Szanowna Pani,

Archiwum Panstwowe w Warszawie Oddziat w Grodzisku Mazowieckim w zataczeniu przesyta
wystgpienie pokontrolne wydane w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi
do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng, powstata i zgromadzong do

2022 r. wiacznie. Przedmiotowa kontrola zostata przeprowadzona w dniu 30 paZdziernika 2023 r.

Jednoczesnie informujemy, iz kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia
otrzymania wystgpienia pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i
zalecen zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasénienia i przedstawic¢

dodatkowa dokumentacje.

Z wyrazami szacunku,

z up. DYREKTORA
Archiwum Paristwowego w Warszawie
KIEROWNIK ODDfIALU
w GRODZ}SKU JM.Q\\ZOEWIECKIM

i\ir‘ ‘{ hlt \
'Marta'Goroch
Zataczniki
Wystgpienie pokontrolne

Osoba prowadzgca sprawe:
Marta Goroch, e-mail: apw.grodzisk@warszawa.ap.gov.pl

Archiwum
m Dokumentow @ Szuka; w Archiwach
Elektronicznych
ul. Poniatowskiego 14, 05-825 Grodzisk Mazowiecki, tel.: 22 724-38-61,

e-mail: apw.grodzisk@warszawa.ap.gov.pl, www.warszawa.ap.gov.pl







Archiwum Panstwowe w Oddziat w Grodzisku
Warszawie Mazowieckim
Nazwa archiwum parstwowego Oddziat
18050 2023-12-28

Nr wystgpienia Data dokumentu

Strona1lz4

ul. Poniatowskiego 14
05-825 Grodzisk Mazowiecki

Adres

0-GM.421.21.2023

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawg prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art 21a ust. 1-3 w zwigzku z art
28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020

r. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Muzeum im. Anny i Jarostawa Ilwaszkiewiczéw w Stawisku

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Gotebia 1, 05-807 Podkowa Lesna

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrolg przeprowadzit
Marta Goroch Kierownik Oddziatu w

Grodzisku Mazowieckim

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2023-10-30 2023-10-30

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

017267508

REGON

23

Nr
upowainienia
do kontroli

KRS

2023-10-06

Data
wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli
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Kontrola w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzong w Muzeum im. Anny i Jarostawa
Iwaszkiewiczow w Stawisku do 2022 roku wigcznie

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21a ust. 1-3 w zwigzku z art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r, poz. 164) w dniu
30.10.2023 r. zostata przeprowadzona przez Marte Goroch - Kierownika Oddziatu w Grodzisku
Mazowieckim Archiwum Panstwowego w Warszawie, kontrola w zakresie postepowania z materiatami
archiwalnymi wchodzacymi do parfstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng
zgromadzonymi w Muzeum im. Anny i Jarostawa Iwaszkiewiczéw w Stawisku, w wyniku ktérej
stwierdzono, czesciowe wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli. Materiaty archiwalne
podlegajace przekazaniu do archiwum paristwowego zostaty w 2019 r. przejete przez Oddziat w
Grodzisku Mazowieckim Archiwum Panstwowego w Warszawie, natomiast nierozpoznana
dokumentacja niearchiwalna (kat. B), ktdéra byta zgromadzona w archiwum zaktadowym zostata
rozpoznana i sporzadzono dla niej ewidencje. W dalszym ciggu wystepuja jednak zalegtosci w zakresie
regularnego porzadkowania i przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego przez
poszczegdlne stanowiska pracy (np. kadry, ksiegowos¢, sekretariat). Nie jest przestrzegany zapis z
instrukcji archiwalnej stanowigcy o koniecznosci przekazywania sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego za dany rok kalendarzowy oraz nie jest prowadzony rejestr codziennych pomiarow
wilgotnosci i temperatury powietrza, co wynika z § 5 pkt 3 instrukcji archiwalnej. Podczas kontroli
stwierdzono, ze Muzeum jest w posiadaniu materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do
Archiwum Panstwowego w Warszawie Odziat w Grodzisku Mazowieckim.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Nalezy zobowigzaé pracownikéw do przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i —
archiwalnych w zakresie systematycznego porzadkowania, ewidencjonowania

oraz przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci

materiatéw archiwalnych. Zgromadzone materialty archiwalne (kat. A)
przechowywane na poszczegdlnych stanowiskach, zbedne do biezacej pracy,
uporzadkowaé w oparciu o obowigzujace przepisy kancelaryjne i archiwalne oraz

przekazac do archiwum zaktadowego.
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z up. DYREKTORA

Archiwum Panstwowego w Warsziwie
KIEROWNIK ODDZ'i tU

w GRODZISKU MAZOWIETIM

| NMO O
\ Marta t}orbch

]

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llos¢: 0
o Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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

Zgodnie z art. 12 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie 2024-10-31
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r,, poz. 164) oraz na podstawie przepiséw
wykonawczych, tj. Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 20 paZdziernika 2015

r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania

materiatéw archiwalnych do archiwdw paristwowych i brakowania dokumentacji

niearchiwalnej (Dz.U. z 2019 r, poz. 246) nalezy przekaza¢ do Oddziatu w

Grodzisku Mazowieckim Archiwum Panstwowego w Warszawie materiaty

archiwalne obejmujgce dokumentacje z zakresu administracji (ogdlno

organizacyjng) do 1997 roku w ilosci ok. 0,20 mb.

Materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu nalezy uporzagdkowac zgodnie ze
standardami okreslonymi w § 5 ust. 2 ww. Rozporzadzenia Ministra Kultury z
dnia 20 pazdziernika 2015 r., umiesci¢ w teczkach z tektury litej bezkwasowej
oraz zapakowac w pudta z tektury litej bezkwasowe;.

Dla przekazywanych materiatéw archiwalnych nalezy sporzadzi¢ spisy zdawczo-
odbiorcze w 4 egzemplarzach oraz w wersji elektroniczne;j.

Jednoczesnie informujemy, ze materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do
Archiwum Parstwowego w Warszawie Oddziat w Grodzisku Mazowieckim nalezy,
zgodnie z art. 12 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020 poz. 164) zobowigzujacym jednostki
organizacyjne do odpowiedniej konserwacji materiatow archiwalnych, poddac
odkazeniu w komorze fumigacyjnej.

Nalezy zakupic termohigrometr i zaprowadzic¢ rejestr pomiaréw temperatury i 2024-03-29
wilgotnosci powietrza w lokalu archiwum zaktadowego.

Nalezy corocznie przesyta¢ do Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w —
Grodzisku Mazowieckim sprawozdania z wykonanych prac w archiwum

zaktadowym wraz z kompletem spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw

archiwalnych (kat.A) przekazywanych do archiwum zaktadowego w danym roku
kalendarzowym.

Nalezy rozwazy¢, w miare mozliwosci finansowych, skierowanie pracownika —
odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego na kurs archiwalny |
stopnia.

Opis Termin
realizacji



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Muzeum im. Anny i Jarostawa Iwaszkiewiczéw w Stawisku -

Archiwum Panstwowe Oddziat w Grodzisku
w Warszawie Mazowieckim
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
20449 2023-11-13

Nr protokotu Data dokumentu

b
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Egz. nr '
73 ul. Poniatowskiego 14
05-825 Grodzisk
Mazowiecki
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-GM.421.21.2023 410
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art 21a ust. 1-3 w zwigzku z art 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce

Muzeum im. Anny i Jarostawa Iwaszkiewiczaw w Stawisku

Nazwa jednostki

ul. Gotebia 1, 05-807 Podkowa Lesna

Adres kontrolowanej jednostki

1984 Zarzadzenie nr 12 Prezydenta miasta
stotecznego Warszawy z dnia 20
lutego 1984 r. w sprawie utworzenia
Muzeum im. Anny i Jarostawa
Iwaszkiewiczéw

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Starostwo Powiatu Grodziskiego

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
| Tk 2009-04-30
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

10940
Identyfikator
systemowy
017267508 -
REGON KRS
Agata Koscielna-Ratowska 2006
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor

ul. Kosciuszki 30, 05-825 Grodzisk Mazowiecki

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

Al K 2023-03-10

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - do
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archiwalnym i archiwach w Muzeum im. Anny i Jarostawa lwasz

{

kiewiczow w Stawisku - Egz. nr i'
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Zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem Organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik do & 6 Statutu Muzeum im. Anny i

Jarostawa Iwaszkiewiczow w Stawisku, w jednostce organizacyjnej zatrudnieni sa:

a) pracownicy dziatalnosci podstawowej;

b) pracownicy administracji i obstugi Muzeum.

Pracownicy dziatalnosci podstawowej to:

1) stanowisko ds. zbioréw archiwalnych; petnomocnik dyrektora ds. merytorycznej dziatalnosci Muzeum, kustosz/adiunkt

¥ etatu;

2) stanowisko ds. ksiegozbioru i zbioréw fotograficznych: kustosz/adiunkt/asystent -3 etatu;

3) stanowisko ds. katalogowania i zbioréw bibliotecznych -~ etatu;

4) stanowisko ds. muzealiéw artystycznych i promocji: kustosz/adiunkt/asystent - 1 etat.

Pracownicy administracji i obstugi to:

1) gtowny ksiegowy - % etatu;

2) specjalista ds. kadrowo-ptacowych, kasjer - % etatu;

3) asystent administracyjny, opiekun ekspoz

4) starszy specjalista ds. organizacji i dziedz

ycji - 1 etat;

ictwa cyfrowego % etatu.

W Muzeum im. Anny i Jarostawa lwaszkiewiczéw w Stawisku przechowywane sg nastepujgce zbiory:

- archiwum rekopismienne;
- archiwum fotograficzne;

- ksiegozbior;

- muzykalia;

- kolekcja dziet sztuki.

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Opis struktury organizacyjnej

Data wszczecia
postepowania

Data wszczecia
postepowania

Data wszczecia
postepowania

Uwagi

Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania

Kontrola w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Muzeum im. Anny i Jarostawa Iwaszkiewiczow w Stawisku do

2022 roku wtacznie

Kontrole przeprowadzit

Przedmiot i zakres kontroli
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2013 zatwierdzony przez Dyrektora Archiwum Parstwowego m.st. Warszawy pismem z dnia 18.02.2013 r,, znak IV

-02- 401-394/11 i wprowadzony Zarzadzeniem nr 2/2013 Dyrektora Muzeum im. Anny i Jarostawa lwaszkiewiczow
25 w Stawisku z dnia 25.02.2013 r.
Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny |- T

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa i ; . : L .
Raa ARt ZakiadowsnR archiwum zaktadowe Muzeum im. Anny i Jarostawa Iwaszkiewiczow w Stawisku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne (kategoria A) to m.in.: protokoty zebran z pracownikami, zarzadzenia Dyrektora, plan dziatalnosci,
sprawozdania z dziatalnosci, plany finansowe, bilanse, protokoty kontroli, statuty Muzeum, struktura organizacyjna.
Dokumentacja niearchiwalna (kategoria B) to m.in.: akta osobowe, listy ptac, katy wynagrodzen, umowy ze sktadka ZUS,
ZUS, VAT-7, korekty VAT, kapitat poczgtkowy ZUS, zwolnienia lekarskie, zasitki rodzinne, zasitki pielegnacyjne,
chorobowe, ksiega kancelaryjna, dokumentacja obiektu, tj. projekt ogrodzenia, projekt techniczny zasilania w energie
dworku, projekt techniczny wewnetrznej instalacji centralnego ogrzewania z kottownia, dzienniki budowy, kosztorysy
remontowe, remonty obiektu, umowy na konserwacje eksponatéw (mebli).

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa "3‘99";‘: 1990 2015 1.30 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aldowa lategor® 1985 2013 1.20 0

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
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Marta Goroch Kierownik 23 2023-10-06 2023-10-30 2023-11-29
Oddziatu w
Grodzisku
Mazowieckim
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: QOkres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Agata Koscielna-Ratowska Dyrektor Muzeum

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-10-30 2023-10-30 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Goroch Marta 2016-11-04 - Kontrola w zakresie postepowania z
2016-11-04 materiatami archiwalnymi wchodzacymi do

panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstatg i
zgromadzong w Muzeum im. Anny i Jarostawa
Iwaszkiewiczow w Stawisku do 2015 roku
wiacznie

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€) Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2013 zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy pismem z dnia 18.02.2013 r,, znak IV

-02- 401-394/11 i wprowadzona Zarzgdzeniem nr 2/2013 Dyrektora Muzeum im. Anny i Jarostawa Iwaszkiewiczéw
25 w Stawisku z dnia 25.02.2013 r.
Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2013 zatwierdzony przez Dyrektora Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy pismem z dnia 18.02.2013 r,, znak IV
-02- 401-394/11 i wprowadzony Zarzadzeniem nr 2/2013 Dyrektora Muzeum im. Anny i Jarostawa Iwaszkiewiczow
25 w Stawisku z dnia 25.02.2013 r.

Data Akt wprowadzajacy
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prace stanowisku asystenta administracyjnego. Nie posiada
przeszkolenia archiwalnego
Imig i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 12.00 miejsce pracy dla
) . . . . i archiwisty
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
szafy
Wyposazenie
dobre 0.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w

.y 1.30
w tym kategoria "B", "B50", 2.10 wtym 499
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B” (ilosc w
mb.)
wWHM 060
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
AR 1
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 0.22
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.}
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Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1984

Data od
1984

Data od

1984

Data od
Data od

1980

Data od

2014

Data do

2015

Data do

2015

Data do

Data do

2009

Data do

0.60 0
Ilo$¢ w mb.
0.30 0
Ilos¢ w mb.
210 0
Ilosc w mb.
Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
0.22 0
Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Strona 5z 12

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jed. inw.

Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywane]j w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

1990

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2019-11-04 0.1

1997

Data do

X tak

Ilos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilosc GB

X tak

18

0.20

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

przekazanych do archiwum
panstwowego

21

niearchiwalnej

Muzeum im. Anny i Jarostawa

Iwaszkiewiczow w Stawisku

0
Data llod¢  Ilosc (j.
przekazania (mb.) a)
2019-10-23 2019-10-29

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Data wydania

zgody

158/2019

Numer zgody

Zespoty akt

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Joanna Krupinska

umowa o

1984

Daty
od -

X nie
Ewidencja
udostepnien

1992

- do

Pani Joanna Krupinska jest zatrudniona na
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Archiwum Panstwowym w Warszawie), instrukcja kancelaryjna. Podstawowym sposobem
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw jest tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, ktéry na chwile obecng nie jest wspomagany zadnym systemem informatycznym.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego:

Oznaczenia klasyfikacji i kwalifikacji do kategorii archiwalne] materiatow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej stosowane s3 na podstawie zatwierdzonych przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych. Zgodnie z & 3 ustep 1 instrukcji kancelaryjnej bezdziennikowy system kancelaryjny.
Archiwum zaktadowe nie jest komorka organizacyjna lub samodzielnym stanowiskiem pracy.

W toku kontroli stwierdzono, ze gtowny punkt kancelaryjny znajduje sig¢ w Sekretariacie. Przesytki
wptywajace do Muzeum sg przyjmowane i otwierane przez Sekretariat, nastepnie opatrywane
pieczatka wptywu zawierajaca nazwe urzedu, kolejny numer ze spisu spraw, date wptywu.
Rejestracja sprawy nastepuje poprzez wpisywanie do spisu spraw, zgodnie z & 4 ustep 1 instrukcji
kancelaryjnej i nastepnie przekazywana jest dalej do zatatwienia. Sprawy otrzymane do zatatwienia
rejestruje sie w dniu ich otrzymania. Wszystkie pisma wychodzace z Muzeum podpisuje dyrektor lub
upowazniona przez dyrektora osoba. Sekretariat przygotowujac pisma do wystania sprawdza czy
pisma sa m.in.: podpisane, opatrzone znakiem sprawy i datg oraz czy dotgczone s3 przewidziane
zatgczniki. Dla przesytek poleconych nie jest prowadzony rejestr w postaci pocztowej ksigzki
nadawczej, dla listow zwyktych nie jest prowadzony zaden rejestr. Korespondencja przychodzaca za
posrednictwem poczty elektronicznej z reguty nie jest drukowana. Korespondencja istotna dla
funkcjonowania Muzeum (np. ze Starostwa Powiatowego w Grodzisku Mazowieckim) przewaznie
jest przesytana droga pocztowa.

Podczas kontroli stwierdzono, iz przestrzeganie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie
przekazywania dokumentacji (zaréwno materiatow archiwalnych, jak i dokumentacji niearchiwalnej)
do archiwum zaktadowego od czasu ostatniej kontroli w 2016 roku ulegto jedynie nieznacznej
poprawie. W wykazie spisow zdawczo-odbiorczych zarejestrowanych jest 12 spiséw zdawczo-
odbiorczych. Ostatnie spisy zostaty zarejestrowane 18 pazdziernika 2019 r, jednakze w trakcie
kontroli uzyskano informacje, jak réwniez wskazano akta, ktdre s3 w trakcie przygotowywania do
przekazania do archiwum zaktadowego. Jest to zaréwno dokumentacja niearchiwalna, jak i
materiaty archiwalne.

§ 19 ustep 1 instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w Muzeum stwierdza, iz akta spraw ostatecznie
zatatwionych przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy przez okres dwéch lat, liczac
od 1 stycznia roku nastepnego po zakonczeniu sprawy. Po uptywie tego terminu powinny by¢
przekazane do archiwum zaktadowego. Archiwum zaktadowe przejmuje dokumenty kompletnymi
rocznikami, natomiast & 20 ustep 2 instrukcji kancelaryjnej méwi, iz przekazanie akt odbywa sie na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegétowym przegladzie i uporzgdkowaniu akt przez
pracownikow. Spis sporzadza komdérka organizacyjna (stanowiska) przekazujaca akta do archiwum.
Spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, np. te z 2019
roku, sporzadzane byty na poziomie archiwum zaktadowego, poniewaz ich ewidencjonowanie
rozpoczeto po tym, jak zostaty przeniesione bez ewidencji do pomieszczenia archiwum
zaktadowego. Natomiast poszczegd6lne komorki organizacyjne, tj. pracownicy, na ktorych
stanowiskach pracy powstaje dokumentacja (np. sekretariat, kadry, ksiegowos$¢) dotychczas nie
przekazywali regularnie do archiwum zaktadowego zbednej do pracy biezacej dokumentacji
merytorycznej, ktora jest u nich przechowywana. Za nieprawidtowosci w zakresie regularnego
przekazywania uporzadkowanej dokumentacji do archiwum zaktadowego odpowiadajg zaréwno
pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska, jak i poprzedni Dyrektorzy Muzeum (obecny
Dyrektor sprawuje te funkcje od 1 czerwca 2023 r.), ktdrzy nie zobowigzali pracownikéw do
przestrzegania przepisow.

2. Zbidr dokumentacji:
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wtasna

aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 1,30 mb z lat 1990-2015
kategorii B w ilosci ok. 2,10 mb z lat 1984-2015

w tym:
akta kategorii BES0 w ilosci 0,30 mb z lat 1984-2015 (akta osobowe - spis 1 i 9)
akta kategorii B50 w ilosci 0,60 mb z lat 1984-2014 (listy ptac, karty wynagrodzen - spis 2 i 8)
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Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. arch.)

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

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

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
jedn. arch.)

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

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

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

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

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

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

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

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Podstawe postepowania z dokumentacjg wytworzong i zgromadzong w Muzeum im. Anny i

Jarostawa Iwaszkiewiczéw w Stawisku stanowig wprowadzone z dniem 01.03.2013 r,, Zarzagdzeniem
Nr 2/2013 Dyrektora Muzeum z dnia 25.02.2013 r,, instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy
wykaz akt i instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego. Do roku 2013 w
Muzeum obowiazywata jedynie, nieuzgodniona z Archiwum Panstwowym m.st. Warszawy (obecnie
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mb). Jednoczesnie od czasu ostatniej kontroli w roku 2016 znaczgco zmniejszyta sie ilos¢
dokumentacji niearchiwalnej. Wynika to z tego, ze w 2019 r. zostata wydana zgoda na
wybrakowanie ok. 10 mb dokumentacji niearchiwalnej z lat 1985-2012, jak rowniez z tego, ze od
2016 r. w wykazie wpisow zdawczo-odbiorczych zarejestrowano tylko 2 spisy dla dokumentacji
niearchiwalnej.

Muzeum im. Anny i Jarostawa Iwaszkiewiczow w Stawisku to jedna z najwigkszych instytucji
kulturalnych w powiecie grodziskim. Odbywaja sie tu liczne wydarzenia i koncerty, spotkania
literackie czy konkursy recytatorskie. Prowadzona jest réwniez dziatalnos¢ edukacyjna w postaci
lekcji muzealnych dla szkét. Niestety w archiwum zaktadowym brak jest jakichkolwiek archiwaliéw
dokumentujacych powyzszg dziatalnosc, np. w postaci plakatéw, broszur, itd.

4) Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowosc¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych):

Materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna zgromadzone w archiwum zaktadowym zostaty
zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych. Spisy te sporzadzano na poziomie archiwum
zaktadowego, poniewaz ich ewidencjonowanie rozpaczynano po tym, jak zostaty przeniesione bez
ewidencji do pomieszczenia archiwum zaktadowego. Wszelkie czynnosci zwigzane z
uporzadkowaniem materiatow archiwalnych réwniez prowadzone byty dopiero w archiwum
zaktadowym. Kwalifikacja do kategorii archiwalnych prawidtowa. Nie wszystkie jednostki archiwalne
posiadajg na spisach zdawczo-odbiorczych i na teczkach symbole z rzeczowego wykazu akt (w
przypadku materiatow archiwalnych dotyczy to wytacznie spisu 4 i tylko nielicznych jednostek na
tym spisie).

W wyniku przegladu, przyktadowych ponizszych jednostek zawierajacych materiaty archiwalne (kat.
A).:

- sygn. 4/13 - Porozumienie z zatogg z 2005 roku;

- sygn. 4/15 - Zarzadzenia Dyrektora z lat 1990-1998;

- sygn. 4/31 - Sprawozdanie z dziatalnosci Muzeum za 2008 r. z lat 2008-2009;

- sygn. 4/85 - Wystapienie pokontrolne z 1994 roku;

- sygn. 12/21 - Sprawozdanie finansowe, bilans za 2009 rok z lat 2009-2010;

- sygn. 12/28 - Kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki z lat 2004-2007

stwierdzono, ze zostaty przygotowane, zgodnie z § 20 ustep 3 instrukcji kancelaryjnej, tj. utozono
akta wewnatrz teczek, spieto klipsem archiwalnym (& 20 ustep 3 punkt 5), spaginowano, usunigto
czesci metalowe, oznaczono je poprawng sygnaturg archiwalng i przepakowano do poprawnie
opisanych teczek z tektury litej bezkwasowej (widnieje nazwa jednostki organizacyjnej, tytut
jednostki organizacyjnej, daty skrajne, kategoria, archiwalna, ww. sygnatura archiwalna i liczba
stron). Dodatkowo materiaty archiwalne ze spisu 12 zostaty przepakowane w pudta z tektury
bezkwasowej.

Dokumentacja niearchiwalna o kategorii archiwalnej wyzszej niz B10, np. akta osobowe, listy ptac,
zostata uporzadkowana zgodnie z ww. §20 ustep 3. Zostaty one utozone wewnatrz kopert i teczek z
tektury litej bezkwasowej, usunieto czesci metalowe i prawidtowo opisano opakowania ochronne.
Pozostata dokumentacja niearchiwalna przechowywana jest gtéwnie w segregatorach lub teczkach
zwyktych, powigzana w paczki, np. obwolutami, opatrzona sygnaturami archiwalnymi, kategoria
archiwalna, tytutem jednostki.

Dla dokumentacji niearchiwalnej technicznej, ktora podczas poprzedniej kontroli, w roku 2016, nie
posiadata ewidencji ewidencja ta zostata sporzadzona (spis nr 11).

Catos$¢ dokumentacji przechowanej w archiwum zaktadowym, tj. materiaty archiwalne i
dokumentacja niearchiwalna, jest przechowywana w zamykanej metalowej szafie.

5) Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paristwowe:

Na dzien kontroli, przejeciu przez Archiwum Paristwowe, na podstawie art. 12 Ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r,, poz. 164) podlegaja
materiaty archiwalne ogdlno-organizacyjne z lat 1990-1997, wystepujgce na spisach zdawczo-
odbiorczych nr 4, 6, 12 w ilosci ok. 18 j.a.; 0,20 mb, tj.:

- sygn. 4/2 - statut Muzeum z 1993 roku;

- sygn. 4/7 - wyjasnienia w sprawie nie przejecia na stan sktadnikéw majagtkowych Muzeum im. A i
J. lwaszkiewiczow z 1994 roku;

- sygn. 4/40-4/45 - plany finansowe na lata 1992-1997;

- sygn. 4/63-4/65 - bilanse za lata 1992, 1994-1995;

- sygn. 4/74-75 - GUS za lata 1990-1995;

- sygn. 4/84 - protokot z kontroli przeprowadzonej przez Inspektora Wojewddzkiego z 1994 roku;
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techniczna:
kategorii A w ilosci -,
kategorii B w ilosci 0,22 mb z lat 1980-2009 (spis 11)

b) dokumentacja odziedziczona - brak
) dokumentacja zdeponowana - brak
3) Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Na cato$c zasobu sktada sie dokumentacja niearchiwalna z lat 1980 - 2015 i materiaty archiwalne z
lat 1990-2015.

Dokumentacja niearchiwalna (kategoria B) to m.in.: akta osobowe, listy ptac, katy wynagrodzen,
umowy ze sktadka ZUS, ZUS, VAT-7, korekty VAT, kapitat poczatkowy ZUS, zwolnienia lekarskie,
zasitki rodzinne, zasitki pielegnacyjne, chorobowe, ksiega kancelaryjna, dokumentacja obiektu, tj.
projekt ogrodzenia, projekt techniczny zasilania w energie dworku, projekt techniczny wewnetrznej
instalacji centralnego ogrzewania z kottownia, dzienniki budowy, kosztorysy remontowe, remonty
obiektu, umowy na konserwacje eksponatéw (mebli).

Materiaty archiwalne (kategoria A) stanowig archiwalia zewidencjonowane na 3 spisach zdawczo-
odbiorczych:

a) spis nr 4 (z 29.02.2012 r.) - uchwata w sprawie powotania Rady Muzeum z 2003 r.; statuty
Muzeum z lat 1993, 2000, 2009; struktura organizacyjna Muzeum z lat 2009-2010; wyjasnienia w
sprawie nie przejecia na stan sktadnikdw majatkowych Muzeum im. A iJ. Iwaszkiewiczow z 1994
roku; protokot ze spotkania z pracownikami w 2003 roku z lat 2003-2004; protokoty z zebrania z
pracownikami z lat 2007-2008, 2010; porozumienia z zatoga z lat 2004-2005; zarzadzenia Dyrektora
z lat 1990-2002, 2004, 2006-2010; rozporzgdzenie dotyczace zasad korzystania z archiwow w
Muzeum z 2006 roku; plan dziatalnosci Muzeum na 2008 rok z 2007 roku; sprawozdania z
dziatalnosci Muzeum za okres 2004-2005, 2007-2008 z lat 2004-2009; plan finansowy na okres
1992-2006 z lat 1992-2006; bilanse na okres 1992, 1994-1995, 1998, 2003, 2005-2006 z lat 1992,
1994-1995, 1998-1999, 2003-2007; raporty dotyczace aktualnego stanu Muzeum lwaszkiewiczow z
lat 2006, 2007; sprawozdania GUS za okres 1990-2008 z lat 1990-2009; wspétpraca z
Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 2008 roku; wspotpraca z organami samorzadu
terytorialnego - budzet z 2007 roku; regulamin wspotpracy Muzeum z organizacjami spotecznymi z
2007 roku; protokot z kontroli przeprowadzone]j przez Inspektora Wojewddzkiego z 1994 roku;
wystapienia pokontrolne z 1994, zalecenia pokontrolne po kontroli przeprowadzonej na polecenia
wicewojewody z 2004 roku; protokoty z kontroli przeprowadzonej przez PIP z lat 2004-2005, 2007;
protokot kontroli NIK z 2007 roku; audyt wewnetrzny z 2007 roku; zasady premiowania
pracownikéw merytorycznych i administracji (bd); regulamin wynagradzania (bd); instrukcja w
sprawie gospodarki kasowej z 2006 roku; regulamin pracy z 2001 roku; inwentaryzacja muzealiow z
2004 roku; wypozyczenia eksponatéw z 2006 roku; sprawozdanie z prac zwigzanych z Konkursem
Recytatorskim im. Jarostawa Iwaszkiewicza z 2006 roku; sprawozdanie z VIl Festiwalu - Muzyka
Konfrontacje - Mozart i Chopin z lat 2006-2007.

b) spis nr 6 (z 04.04.2014 r.) - bilanse za lata 1993, 1996-1997, 1999-2001 sporzadzone w latach
1993-1994, 1996-2002; sprawozdania za okres 2002-2005 sporzadzone w latach 2002-2006; plan
finansowy na 2000 rok - |l wersja z 2000 roku; sprawozdania GUS za lata 1998-2000 sporzadzone
w latach 1999-2001; Regulamin Rady Muzeum (bd); protokoty z posiedzenia Rady Muzeum lat
2000-2007, 2010-2013; uchwaty w sprawie powotania Rady Muzeum w latach 2005, 2011.

¢) spis nr 12 (z 18.10.2019 r.) - plany dziatalnosci merytorycznej na lata 2009-2012 z lat 2008-2011,
plany finansowe na lata 2005-2012, sprawozdanie z pracy Muzeum za 1995 rok z 1996 roku, bilans
za 2001 rok z 2002 roku, sprawozdania z wykonania budzetu za 2005 rok z 2006 roku,
sprawozdania finansowe, bilans za 2007 rok z lat 2007-2008, sprawozdania finansowe za lata 2008-
2011, sprawozdania z dziatalnosci za lata 2006-2009 z lat 2007-2009, sprawozdanie z dziatalnosci
za | pétrocze 2011 roku, statystyczne opracowania koricowe za lata 2001-2007 z lat 2002-2008,
porozumienie o wspoétpracy z Odeskim Muzeum Literatury z 2004 roku, kontrole zewnetrzne wtasnej
jednostki z lat 2004-2007, programy rozwoju Muzeum z lat 2004-2015.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest zachowana w dobrym stanie
fizycznym. Od czasu ostatnie]j kontroli zwiekszyta sie nieznacznie ilos¢ materiatdow archiwalnych
przechowywanych w archiwum zaktadowym. Jest to spowodowane tym, ze w roku 2019 nastapito
przekazanie do Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Grodzisku Mazowieckim ok. 21 j.a.
0,10 mb z lat 1984-1992 oraz faktem nieregularnego przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwum zaktadowego. Od czasu ostatniej kontroli w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych
zarejestrowano tylko 1 spis zawierajacy materiaty archiwalne (spis nr 12 liczacy 28 j.a., ok. 0,42
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

pkt. 1 - wykonano czgsciowo. pkt. 2 - wykonano. Wytypowane do przekazania materiaty archiwalne
(dokumentacja z zakresu administracji) zostaty przejete przez Archiwum Panstwowe w Warszawie
Oddziat w Grodzisku Mazowieckim w 2019 roku. pkt. 3 - wykonano. Nierozpoznane materiaty
archiwalne zostaty rozpoznane i sporzadzono dla nich ewidencje. pkt. 4 - nie wykonano.
Sprawozdania z prac wykonanych w archiwum zaktadowym nie sg przesytane do Oddziatu w
Grodzisku Mazowieckim Archiwum Panstwowego w Warszawie,

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
|

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

_ :\U‘ _/ .‘—4_-!.

| W/ [VIA
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kq'ntro[ujacego
Zataczniki llos¢: O
0 Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
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- sygn. 4/85 - wystapienia pokontrolne z 1994 roku;
- sygn. 6/1- 6/2 - bilanse za lata 1993, 1996;
- sygn. 12/15 - sprawozdanie z pracy Muzeum za 1995 rok.

6) Ocena prowadzenia ewidencji

Srodki ewidencyjne prowadzone sg w formie papierowe]. Ostatnie zarejestrowanie spiséw zdawczo-
odbiorczych w wykazie, o czym byta mowa w pkt 1 niniejszego protokotu, miato miejsce na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych w dniu 18 pazdziernika 2019 roku i objeto dokumentacje
niearchiwalng (2 spisy) i materiaty archiwalne (1 spis). Zgodnie z § 6 ustep 9 instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Muzeum im. Anny i Jarostawa
Iwaszkiewiczow w Stawisku spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sg w wykazie spisow
zaktadowych w kolejnosci ich wptywu. Na dzien kontroli w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych,
prowadzonym od 13.12.2011 roku, zarejestrowanych byto 12 spisow w podziale na materiaty
archiwalne (3 spisy) i dokumentacje niearchiwalng (9 spisow), co jest zgodne z § 6 ustep 5 instrukcji
archiwalnej. W wykazie spisow zdawczo-odbiorczych uzupetniane s3 takie rubryki, jak: nr spisu, data
przyjecia akt, liczba pozycji spisu, liczba teczek, uwagi (w uwagach widnieje informacja o rodzaju
materiatow, np. kat A, kat B.). Tak wigc przedstawiony w czasie kontroli archiwum zaktadowego
wykaz spiséw jest w duzej mierze prowadzony poprawnie, zaréwno pod wzgledem technicznym.
Uzywany w jednostce nadzorowanej formularz wykazu jest zgodny z zatacznikiem nr 3 do
obowiazujacej Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania. Zgodnie z & 9 ustep 8 instrukcji
archiwalnej archiwista zaktadowy powinien prowadzi¢ dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych:
zbior pierwszy stanowiacy pierwsze egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych; zbiér drugi stanowigcy
drugie egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych w uktadzie wedtug komérek organizacyjnych
przekazujacych dokumentacje. Okazana w toku kontroli ewidencja wykazata, ze z uwagi na
ewidencjonowanie akt na poziomie archiwum zaktadowego prowadzony jest tylko jeden, pierwszy,
zbidr spiséw. Powstajace w trakcie ewidencjonowania dokumentacji spisy zawieraja takie
informacje, jak: lp., znak teczki, tytut teczki, daty skrajne, kategorie archiwalng, liczbe teczek. Spisy
sg sporzadzone na wiasciwych drukach, zgodnych z zatgcznikiem nr 2 do instrukcji o organizacji i
zakresie dziatania archiwum zaktadowego. 86 ustep 8 instrukcji archiwalnej stanowi, ze jeden
egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego materiatdéw archiwalnych przejetych na stan archiwum
zaktadowego powinien by¢ przestany do wtasciwego archiwum panstwowego do wiadomosci, w tym
przypadku do Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Grodzisku Mazowieckim - zapis ten
nie jest przestrzegany. Sprawozdania nie sg przesytane. W tym zakresie odpowiedzialnos¢ ponosi
archiwista zaktadowy.

7. Lokal archiwum zaktadowego

W swietle zapisu w & 1 instrukcji archiwalnej obowigzujacej w Muzeum im. Anny i Jarostawa
Iwaszkiewiczow w Stawisku archiwum zaktadowe powinno sktadac sie z pomieszczenia
umozliwiajgcego prace archiwiscie oraz magazynu na akta. W chwili obecnej na pomieszczenie
archiwum zaktadowego zostat zaadaptowany jeden z pokoi na | pigtrze Muzeum, do ktérego
wstawiono metalowga szafe, w ktdrej przechowywana jest dokumentacja archiwalna i niearchiwalna.
.Lokal archiwum zaktadowego” liczy 12 m?2 Warunki pracy dla archiwisty zaktadowego sg dobre z
uwagi na fakt, iz na ten moment jest staty dostep do catosci przechowywanej dokumentacji bez
potrzeby przestawiania czesci dokumentacji w celu dotarcia do innej. W pomieszczeniu tym rowniez
stoi biurko, przy ktérym mozna swobodnie pracowac, oraz okno, ktére zapewnia dostep naturalnego
Swiatta. Pomieszczenie jest suche, ma mozliwos¢ wietrzenia, posiada drzwi drewniane zamykane na
klucz. Nie jest prowadzony obecnie pomiar temperatury i wilgotnosci, co jest niezgodne z § 5 ustep
3 punkt 3 obowigzujacej instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego. Nalezy
zakupic termohigrometr do lokalu archiwum zaktadowego i zaprowadzi¢ rejestr pomiaru
temperatury i wilgotnosci.

@ 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) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci
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