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archiwalnym i archiwach w Miejskie Centrum Kultury i Sztuki w Puttusku - Egz. nr A/,

Strona 1z 8
Archiwum Panstwowe w Oddziat w Puttusku 79 ul. Zautek 22
Warszawie 06-100 Puttusk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
8464 2018-11-26 0-P.421.22.2018 329
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

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. 22018 r. poz. 217 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce

Miejskie Centrum Kultury i Sztuki w Puttusku

11420
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
Plac Tetralny 4, 06-100 Puttusk 00028557000000 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1964 - Izabela Sosnowicz - Ptak 2013
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzor
Burmistrz Miasta Puttusk 06-100 Puttusk, ul. Rynek 41
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
r 2007-02-23 3 2018-04-24
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
- - Powiatowy Dom Kultury w Puttusku 1964 1975
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Miejski Dom Kultury w Puttusku 1975 2004
Miejskie Centrum Kultury i Sztuki w 2004 -
Puttusku
Poprzednia nazwa Lata od - - do

Strukture organizacyjna Miejskiego Centrum Kultury i Sztuki stanowia:

1. Dyrektor; 2. Dziat finansowy; 3. Dziat administracyjno - techniczny; 4. Dziat merytoryczny; 5. Dziat kina; 6. Sekretariat

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie




Protok &t kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie 4
archiwalnym i archiwach w Miejskie Centrum Kultury i Sztuki w Puttusku - Egz. nr .. Strona 2z 8

W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

e-mail: mckis.pultusk@onet.pl

Uwagi
Informacje o kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafnstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalna, powstata i zgromadzong w MCKiS do 2017 roku wtacznie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Danuta Lelen Archiwista 22/2018 23.11.2018 23.11.2018 23.12.2018
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Izabela Sosnowicz - Ptak Dyrektor MCKiS

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-11-23 2018-11-23 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Pierwsza kontrola po powatniu pod nadzér - -
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
€ Brak informagji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2018 Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2018 r. Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury i Sztuki w Puttusku w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
2018 Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 15/2018 r. Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury i Sztuki w Puttusku w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2018 Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 15/2018 r. Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury i Sztuki w Puttusku w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

PLATNIK Ksiegowos¢
FAKIR Ksiegowos¢
GANG Kadrowo - ptacowy
PKO BIZNES Przelewy
ERU PzZU
Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
N hi K : SN ; :
SEVE TR P Archiwum zaktadowe Miejskiego Centrum Kultury i Sztuki w Puttusku
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna
Opis dokumentacji
X tak X nie 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
T 2017 0.50 0
Data od Data do ILlos¢ w mb. Jedn. arch.
ot "a‘eg‘:’; 1975 2017 15.00 0
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
AKBWE s ae7s 2017 2.00 0
B50
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BE50" 1975 2017 2.50 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
19;
"B" "B50", "BE50" 1975 2017 9.50 0
razem Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty = o ILos¢ jedn. arch. .
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILo$¢ mb. =
przejeciu przez
archiwum ILlos¢ GB :
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategen:\an i - 0.00 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

“g* 1968 1974 1.00 0

Data od Datado Ilos$¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria = <! 0.00 0
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = = 0.00 0
"BE50"
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1974 1.00 0
*B%, "B50°, "BE5 0" 1368
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty - o ILos¢ jedn. arch. <
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILlos¢ mb. 5,
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB o
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X nie X nie X nie X nie
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Inne $rodki >
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Maicka umowa o W roku 2014 ukoriczony kurs kancelaryjno -

prace archiwalny organizowany przez Stowarzyszenie
Przyjaciét Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy

Imieg i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

= 0 0.00 —

Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) Wyposazenie

= 0.00

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradziez i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidér dokumentacji obejmuje ogdtem:
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w GB)

wtym
kategoria

"B" (ilos¢ w

mb.)
wtym
kategoria

"B50" (ilog¢

w mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢w
mb.)

16.00

2.00

2.50
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Przedmiotem kontroli przeprowadzonej w dniu 23 listopada 2018 r. w Miejskim Centrum Kultury i
Sztuki w Puttusku byto sprawdzenie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacji niearchiwalnej, powstatej i zgromadzonej w
MCKIS.

W czasie kontroli stwierdzono, Ze kontrolowana jednostka nie posiada archiwum zaktadowego.
Dyrektor MCKiS zapewnita, ze w roku 2019 bedzie wydzielony lokal na archiwum zaktadowe.
Archiwum zaktadowe bedzie usytuowane przy stanowisku specjalisty ds. administracyjno-
kadrowych. Pani Anna Maicka - archiwista zaktadowy, bedzie miato za zadanie prowadzenie
archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz udostepnianie dokumentacji
osobom upowaznionym.

Jednostka posiada zatwierdzone w dniu 1.10.2018 roku, przez Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Warszawie instrukcje kancelaryjna, rzeczowy wykaz akt i instrukcje w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwum zaktadowego, ktére beda wprowadzone w zycie od 1.01.2019 roku.

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 15/2018 Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury i Sztuki z dnia
25.09.2018 r. wskazano dla MCKiS w Puftusku jako podstawowy sposéb dokumentowania
przebiegu zatatwiana i rozstrzygania spraw - tradycyjny system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych. Zgodnie z instrukcja archiwalng MCKiS Rozdziat 3§9 nie powotano koordynatora
do biezacego nadzoru nad prawidlowo$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wiasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia spraw. Czynnoéci kancelaryjne zwigzane z przyjmowaniem kores pondencji
do MCKiS prowadzone sa przez sekretariat. Korespondencja wptywajaca do sekretariatu
stemplowana jest wtasciwg pieczatka wptywu. Po zarejestrowaniu korespondencji pracownicy
kancelaryjni przekazuja ja Dyrektorowi do dekretacji. Po dekretacji pisma przekazywane sg do
konkretnych komérek. Sprawdzono teczki: Korespondencja 2017; Zarzgdzenia 2017.Na podstawie
wyzej wymienionych jednostek ustalono Ze teczka zawiera oznaczenie komérki organizacyjnej,
kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw, cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym
sprawa sig rozpoczeta, brak symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt. Na drugim egzemplarzu
projektu pisma prowadzacy sprawe umieszcza swéj odreczny podpis i date ztozenia. Po akceptacji
i podpisaniu pismo przed wysytka jest rejestrowane w rejestrze przesytek wychodzacych.

Materiaty archiwalne nieuporzadkowane, przechowywane s3 na stanowiskach pracy. Listy ptac
przechowywane sg w teczkach tekturowych natomiast akta osobowe w kopertach. Dokumentacje
niearchiwalng (kat. B) umieszczono w segregatorach. W trakcie prowadzenia kontroli stwierdzono
brak spiséw zdawczo- odbiorczych dla cato$ci zasobu. Do chwili obecnej nie przeprowadzano
brakowania akt oraz nie przekazywano materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego, brak
kontrolki udostepnien akt.

Na podstawie przepiséw art. 5 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz przepiséw wydanych na ich podstawie (Dz. U. z 2018 I poz.217-Z

pézn. zm.) nie wystepuja materiaty podlegajgce przekazaniu do Archiwum Panstwowego w
Warszawie Oddziat w Puttusku.

Archiwum zaktadowe, po jego zorganizowaniu, prowadzi¢ bedzie Pani Anna Maicka - specjalista
ds. administracyjno - kadrowych w ramach innych obowigzkéw, posiadajaca wyksztatcenie
$rednie, ukonczony kurs kancelaryjno - archiwalny organizowany w dniach 26.11.2013-

21.01.2014 organizowany przez Stowarzyszenie Przyjaciét Archiwum Panstwowego m.st.
Warszawy w Warszawie.

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

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informaji
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Kontrola przeprowadzona w Miejskim Centrum Kultury i Sztuki w Puttusku byta pierwsza po powotaniu
jednostki pod nadzér. W wyniku kontroli stwierdzono, ze archiwum zaktadowe nie zostato
zorganizowane, akta przechowywane sg w komarkach organizacyjnych. Nieuporzadkowane akta oraz
brak spiséw zdawczo-odbiorczych, nie pozwala na stwierdzenie co do kompletnosci oraz rozmiaru
zasobu. Podczas kontroli Pani Dyrektor zapewnita o podjeciu w 2019 roku dziatan w celu organizacji
archiwum zaktadowego.

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 zgtosic¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

mex Izabells S03aoH z-Ptak \ /
Podpis kierowntka jednostki korttolowanej Podpis kontrolujace
Zataczniki llosc: 0
ﬂ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



