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Archiwum Pafstwowe w - 89 Aleja Wojska Polskiego 672
Zielonej Gorze 65-762 Zielona Gora
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat identyfikator Adres

{syste mowy}

3630 2017-05-04 0142119.2017 364

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 5 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.
1506)

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Szprotawie 12782
Nazwa jednostki identyfikator systemowy
ul. Rynek 45, 67-300 Szprotawa 970770445 -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS~
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r.0 Jozef Rubacha 1999
samorzadzie terytorialnym (Dz. U. 1990 nr
16 poz. 95)
Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego fmie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustatenia pod nadzor
Wojewoda Lubuski ul. Kazimierza Jagiellofczyka 8; 66-400 Gorzow Wielkopolski
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacegoe
Statut Regulamin organizacyjny
X X K
b 2013-06-28 b 2016-07-15
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Pelna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - -~ do

Opis struktury organizacyjnej

Burmistrz -> Sekretarz -> Wydziat Administracyjno-Organizacyjny (OR) -> Biuro Obstugi Rady (BR), Biuro Obstugi
Klienta (BOK); Wydziat Inwestycyiny (IR); Wydziat Rozwoju Gminy (RG); Zastepca Burmistrza -> Wydziat Edukacii i
Spraw Spotecznych (EK); Wydziat Gospodarki, Relnictwa i Ochrony Srodowiska (GR); Wydziat Spraw Obywatelskich
(SO); Skarbnik -> Wydziat Finansowy (FN); Straz Miejska (SM); Urzad Stanu Cywilnego (USC); Samodzielne
stanowisko ds. rewitalizacji (RW); Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkow (PS); Administrator

Bezpieczenstwa Informacji (AB); Kontrola Zarzadcza i Audyt Wewnetrzny (KA); Pion Informacji Niejawnych (PO);
Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP); Komorka ds. Zarzadzania Kryzysowego (ZK); Radca Prawny (RP)

W trakcie likwidacji X nie
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archiwalnym | archiwach w Urzad Misjski w Szprotawie - Fgz. i ..» o TRUREL

W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola sprawdzajgca przestrzeganie przepisow kancelaryinych i archiwalnych,

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Mirostaw Zapata kierownik 19/2017 05.04.2017 05.04.2017 31.12.2017
Oddziatu | KNZA
Imie | nazwisko kantrolera Stanowisko stuz bowe Nr upowaznienia do kortroti Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki
imie | nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-04-28 2017-04-28 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
Zapata Mirostaw 2014-04-17 kontrola archiwum zaktadowego

Nazwisko { imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontrol 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 kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum pafistwowym X tak

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14 poz. 67)

Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow aki oraz instrukeji w sprawie organizaci i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U,
Nr 14 poz. 67)

Rok Uwagl

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego

2011 zalgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukci kancelaryjnei,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14 poz. 67)

Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X paplerowy

dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakladowego . s s
d archiwum zakladowe, ul. Krasinskiego 23

W archiwum zakdadowym jest przechowywana:

X tak X tak X tak
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X - nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczra
Aktowa kategoria
<9 1990 2015 2250 591
mpn
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria
teg 1990 2017 228.00 0
g
Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

"B50"
Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria g, 2014 1200 0
"BE50"
Data od Datado iloé¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria 0 2017 240.00 0

"B", "B50", "BESO"

razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,
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Zbior dokumentaci obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.) 3500
wtym kategoria "B, "B50", "BESO" razem 37415 wtym kategoria 24800
{ilosc w mib.} "B” (ilos¢ wmb.)
w tym kategoria 9.5
"B50" {ilodc w
mb.)
w tym kategoria 66.90

"BESQ" {itod¢ w

mb.)

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A” {flos¢ w mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w mb.}

Dokumentacia kartograficzna w tym kategoria "A” {ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria A’ {ilos¢ w mb.)

w tym Kategoria "B" (jlod¢ w rmb.}

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

w tym kategoria "B” {ilo$¢ w jedn. inw.}

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.}

w tym kategoria B {ilos¢ w jedn. inw.}

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" {ilos¢ w jedn. inw.}

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

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilod¢ w jedn. inw.)

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

Dokumentacja etektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB}

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zakiadowego

Podsumowanie kontroli

satenia kotrol W trakcie kontroli przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych obowigzujacych w jednostce,

wprowadzonych w Zycie Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U.z 2011 r. Nr
14 poz. 67), ustalono co nastgpuje: INSTRUKCIA KANCELARYINA §2 ust2 i 3 - archiwista zaktadowy zostat
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych dla catego urzedu. § 3 - w podmiocie obowiazuje bezdziennikowy
system kancelaryjny. 8 5 ust. 2 -znak sprawy jest nadawany dla catosci sprawy. 8 5 ust. 3 - 9 - znak sprawy jest
nadawany poprawnie. 8 6 do akt sprawy jest nie jest wigczana dokumentacja nie stanowigca akt spraw. § 39 ust 1



Frake ol przeitocoia rison o tsbuowym goscto /| sonarzs
pkt 1 ~ w teczkach sa spisy spraw. pkt 2 — dekretacja umieszczana jest na papierowej przesylice, pkt. 3 - catosd
dokumentacji gromadzi sie | przechowuje w segregatorach, nastepnie czes¢ przektada sie do teczek {dla kategorii
archiwatnych powyze] B-10). § 40 ust. 1 - punkt kancelaryiny rejestruje przesyiki wplywajace. § 52 ust 4 - znak
sprawy jest nanoszony w goérnej czesci pisma na jego plerwszej stronie. § 53 ust 1 - stosuje sie whasciwe spisy
spraw i sa w sposob wiadciwy wypetnione. ust. 2 ~spisy spraw | teczki sa zakladane tylko dla klas koncowych
wykazu. ust. 3 1 4 - spisy spraw 53 osobne dla kazdego roku. §55 - jezeli sprawa nie zostata ostatecznie
zatatwiona w danym roku jest znak jest kontynuowarny w latach kolejnych a jej przeniesienie pod innym znakiem
ma swoje odzwierciedlenie w spisie spraw. § 61 - nie jest prowadzony rejestr przesytek wyptywajgcych. 862 -
kazda teczka i fascykuta jest opisana w sposdb prawidtowy. § 63 ust 1 ~ Komorki organizacyjne przekazujg
dokumentacje spraw zakoficzonych, w szczegolnosci materiatdw archiwalnych, najpozniej po dwoch latach po
zakoficzeniu spraw do archiwum zalkladowego. ust 2 - akia do komérek organizacyjnych wydaje sig na zasadzie
wypozyczenia z archiwum zaktadowego. ust 3 - wewnalrz teczki sprawy sa utoZone w kolejnosci spisu spraw od
1 na gorze, a w obrebie sprawy chronologicznie. INSTRUKCUA ARCHIWALNA S 2 ust 1~ dokumentacja
przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym jestzakwalifikowana do wiasciwych kategorii
archiwalnych. § 4 ust. 3 ~wedtug regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Szprotawie z dnia 15 lipca
2016 r. archiwum zaldadowe nie jest komorka organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy. 8 6 pkt 1 -
tokal archiwum zaktadowego jest usytuowany w przyziemiu budynku Urzedu z odpowiednia wytrzymateScig
stropow. Pkt 2 - jestsuchy | zapewnia w%:as’ciWa {émperamre w ciggu roku. Pkt 3 - posiada skuteczng wentylacje
i sprawna instalacje elekiryczna. Pkt 4 ~ jest zabezpieczony przed wiamaniem przez co najmniej wzmocnione
drzwi posiadajace jeden zamek skomplikowanym systemie otwierania, drzwi sg zaopatrzone w zamek
elektroniczny, rejestrujacy kazdorazowe otwarcie pomieszczenia. Pkt 5 - zamontowano system wykrywania dymu
i ognia {czujnika). Lokal zaopatrzony w odpowiedniag gasnice (proszkowa). Pkt 6 - {okal jest zabezpieczony przed
bezpoirednim dziataniem promieni stonecznych przez zastosowanie roleti zaluzji Pki 7 ~ jest zapewniony staly
dostep do catoéci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby przestawiania jej czesci celem dotarcia do innej.
Pkt § - nie ma potrzeby korzystania z dodatkowych Zrodet swiatta, zeby zobaczyt co jestna regale. §7 - lokal
archiwum zaktadoweqo posiada dodatkowe miejsce do pracy dla archiwisty. Archiwista i korzystajacy z
dokumentacji przegladaja ja w osobnym pomieszczeniu. § 8 ust 1 pkt 1 - metalowe stacjonarne regaly sa
ponumerowane, zabezpieczone przed korozjg, sg usytuowane prostopadie do okien. Sg odpowiednio oddalone od
$cian i sufitow. Pkt 2 ~ w lokalu znajduje sie drabinka, aby archiwista mégt siegngd po akta umieszczone na
potkach usytuowanych powyiej linii oczu. Pkt 3 ~ lokal wyposazony jest w termormetr i higrometr. Ust. 2 ~pokki i
regaty sa ponumerowane. Ust. 3 pkt 1 - w lokalu nie ma przedmiotow i urzadzen innvch niz bezposrednio
zwiazane z przechowywaniem i zabezpieczaniem akt Pkt 2 - zostaly zastosowane odpowiednie farby i lakiery,
Pkt 3 - w [okalu nie przebiegaja rury i przewody wod.-kan.,, gaz. Pkt 4 - Swietlowki s3 0 obnizonym
promieniowaniu UY, pomiar natezenia $wiatta wykazat max. 85 luksow. Pkt 5 - W trakcie kontroli temperatura
wynosita 18 stopni C, za$ wilgotnos¢ powietrza 51%. Pk 6 - Pomiary sg wykonywane regularnie. Pkt 7 -
pomieszczenia sg regularnie sprzgtane. W trakcie kontroli stwierdzono wzorcowy porzadek § 14 ust 1 -
dokumentacja z kemérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego jest przekazywana na odpowiednio
sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych. Ust 2 - sg odrgbne spisy dla kategorii A i B.Ust 3 - catodc
dokumentacji posiada odpowiednig ewidencje. Ust. 7 ~ spisy sporzadza sig dla kat B - w 3 eqz. a dla materiatow
archiwalnych w 4. Spisy materiatow archiwalnych sg dotaczane do sprawozdan rocznych § 15 ust 11 4 -
dokumentacja przekazywana do archiwum zaldadowego zostata we wiasciwy sposob uporzadkowana. Materialy
archiwalne nadal posiadaja czesci metalowe. Nie ponumerowano stron. § 18 ust 1 - prowadzona jesttylko jedna
seria spiséw wedtug wykazu spisow zdawczo-odbiorczych. Brak ewidencji w podziale na komérki organizacyjne.
Ust 7 Od roku 2011 r, nadsytane sa roczne sprawozdania z dzia’atno$ci archiwum zaktadowego. § 28-33
udostepnianie jest odpowiednio opisane i kontrolowane. $38-41 - proces brakowania dokumentacji nastepuje i
jestw sposab wiasciwy przeprowadzany. Ostatnie brakowanie w 30 lipca 2014 r. (zgoda nr 128/14.). 843 -w
archiwum zaktadowym przechowuje sie akia, ktére juz moglyby sie znaleZ¢ w AP, zgodnie z ewidencja nadestang
w 2014 r. § 46 ~ do 31 marca kazdego roku s3 przesylane sa sprawozdania za rok poprzedni zawierajace
odpowiednie dane, Otrzymano sprawozdania za lata: 2012, 2014, 2015, 2016.

€ M. in.opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowoéci, Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Wykonanie zateceq 1. Dokonad przyjecia do archiwum zakladowego wszystkie akia z komérek organizacyjnych wytworzone przed

2012 rokiem, z wyjatkiem spraw niezakonczonych. Teczki musza by¢ opisane zgodnie z § 62 Instrukeji
Kancelaryjnej, stanowigcej zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011+,
w sprawie instrukeji kancelaryjnel, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 17, poz. 7) oraz uporzadkowane zgodnie 7 & 14§ 15 instrukeji
archiwalnej, stanowigcej zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaldadowych (Dz. U. Nr 17, poz. 7) - wykonano; 2. Dokonac brakowania akt, kiérych
uptyngt czasokres przechowywania w archiwum zaktadowym, w trybie przewidzianym Rozporzgdzeniem Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazy-wania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr
167, poz. 1375) - wykonano.

pokantrolnych z poprzednio
przeprowadzone] kontrokl

przez Archiwum Paristwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kortrotera do X nie

zgtoszonych zastrzezen

Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokét podpisali

QGdmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X nie

jednostki

7 I T ol I . ot
rovotan O8O0, 100} ST j{
1

miejscowosc i data miejscowost i data

archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

g 7 F
Zatgczniki llos¢: 0
@ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
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egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze



