Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Szprotawie - Egz. nr

Archiwum Panstwowe =
w Zielonej Gorze

Nazwa archiwum paistwowego Oddziat
12768 2020-10-06
Nr protokotu Data dokumentu
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89 Aleja Wojska Polskiego 67a
65-762 Zielona Gora

Identyfikator
(systemowy)

01.421.54.2020 364

Znak sprawy

Adres

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity - Dz. U. z 2020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Szprotawie

Nazwa jednostki

ul. Rynek 45, 67-300 Szprotawa

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie terytorialnym (Dz. U.

Rok utworzenia 1990 nr 16 poz. 95)

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Lubuski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X] tak 2013-06-28

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

970770445
REGON

Mirostaw Gasik

Imie i nazwisko kierownika jednostki

12782

Identyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzér

ul. Kazimierza Jagiellonczyka 8; 66-400 Gorzow

Wielkopolski

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X]| tak 2020-09-21

Czy posiada?
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Data dokumentu

Lataod - - do
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1) Wydziat Administracyjno — Organizacyjny - OR

a) Biuro Obstugi Klienta - BOK

b) Stanowisko ds. Obstugi Rady - SRM

2) Wydziat Finansowy - FN

3) Wydziat Przedsiebiorczosci, Promocji i Turystyki - PPT

a) Biuro Pozyskiwania i Rozliczania Srodkéw Pozabudzetowych - BPS
b) Punkt Informacji Turystycznej i Promocji Lokalnej Przedsiebiorczosci - PIT
¢) Centrum Aktywnosci Spotecznej - CAS

4) Wydziat Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - ROS
a) Interwencyjna Grupa Gospodarcza - 1GG

b) Biuro Strefy Ptatnego Parkowania - BSP

5) Wydziat Inwestycji i Infrastruktury - WI

a) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych - ZP

6) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych - ES

7) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich - USCO

8) Pion Ochrony Informacji Niejawnych - PO

9) Archiwum Zaktadowe - AZ

10) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego - ZK

11) Inspektor Ochrony Danych - 10D

12) Audyt Wewnetrzny - AW

13) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP

14) Obstuga Prawna - RP

T — —

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X' nie
W trakcie upadtosci X' nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola stanu postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Miejskim w Szprotawie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Mirostaw Zapata kierownik 01.421.54.2020 2020-09-22 2020-09-22 2020-12-31
Oddziatu | KNZA
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Beata Radziszowska archiwistka zaktadowa

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2020-10-07 2020-10-07 =
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Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP

Zapata Mirostaw 2017-04-28 Kontrola sprawdzajaca przestrzeganie przepisow
kancelaryjnych i archiwalnych.

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

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

2011 zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67)

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

dane w zataczniku -

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum Urzedu Miejskiego w Szprotawie, ul. Krasinskiego 23

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

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

Aktowa kategoria

" 1990 2019 24.00 780
Data od Datado ILos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ""“teg‘,’,';f 1990 2018 208.50 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4 g4 2015 5.50 0
B50
Data od Datado ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BE50" 1990 2018 8.50 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B". "B50", "BE50" 1990 2018 222.50 0
razem Data od Datado ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Ma.terlaty 1990 1994 Ilos¢ jedn. arch. 58
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILo$¢ mb. 1.00
przejeciu przez ’
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
Dokumentacja Urzedu Miasta i Gminy w Szprotawie - terenowego organu administracji panstwowe;.
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
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Aktowa kategoria

“A 1964 1990 1.40 29
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

“B" - - 0.00 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

“B50" 1978 1989 0.50 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

‘apsge | 1948 1990 4.80 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

1948 1990 5.30 0

Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILo$¢ mb.
przejeciu przez
archiwum ILlos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1964 1990 Ilos¢ jedn. arch.

1.40

Dokumentacja zdeponowana

1. Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkét: kat. B - 7,30 mb. z lat: 1992-2002, kat B50 - 23,40 mb. z lat: 1956-2002, kat.
BES0 - 6,50 mb. 2. Lubtour: kat. B50 - 0,05 mb., z lat: 1975-1990, kat. BE50 - 0,20 mb. z lat: 1951-1987. 3. KS Sprotavia: kat.
B50- 0,75 mb. z lat: 1982-1994, kat. BE50 - 0,45 mb. z lat: 1981-1993. 4. Osrodek Sportu i Rekreacji: kat. B50 - 0,40 mb. z
lat: 1975-1997, kat. BE50 - 0,25 mb. 5. MSP ZOZ: kat. A- 0,17 mb., 4 j.a., z lat: 2002-2010, kat. B - 19,50 mb. z lat: 2002-
2010, kat. B50 - 0,90 mb. z lat: 2002-2010, kat. BE50 - 1,35 mb. z lat: 1961-2010. 6. Panstwowy Osrodek Maszynowy: kat.
B50 - 2,60 mb. z lat: 1980-1991, kat. BE50 - 6,20 mb. z lat: 1946-1991. 7. Komunalne Przedsigbiorstwo Remontowo
Budowlane: kat. A- 2,60 mb., 165 j.a. z lat: 1951-1993, kat. B - 11,40 mb. z lat: 1982-1993, kat. B50 - 5,00 mb. z lat: 1973-
1993, kat. BE50 - 10,60 mb. z lat: 1950-1993. 8. Kolegium ds. Wykroczen: kat. B - 4,20 mb. z lat: 1979-1988.

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 kategoria

A" 1951 2010 2.77 169

Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kateg‘,’,‘;ﬁ 1975 2010 42.40 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 5, 2010 33.10 0

B50

Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria 1950 2010 2555 0

"BE50"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria

"B" "B50", "BE50" 1950 2010 101.05 0
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ ILo$¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILo$¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilosc GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Ostatnie ﬁ:zte:jjz'vj 2003-12-19 00 4 89/1019 Rada Narodowa Miasta i Gminy 1974 1975
archiwalnych do 7 W SAIEEE
ACIWUM - 5609.06-21 22 197 89/1020 Urzad Miasta i Gminy w 1969 1991
Panstwowego .
8 Szprotawie
Data przekazania ~ Ilos¢  Ilosc . Zespoty akt Daty - do
(mb.) a) od -

Ostatnie przekazanie 014 07 19 2014-07-30  128/14

dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki _
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Beata Radziszowska umowa o kurs archiwalny zorganizowany przez Wojewodzki
prace Osrodek Doskonalenia Kadr Administracji Rzadowej w
Zielonej Gorze zakoniczony w dniu 9 kwietnia 1997 r.
(54 h.)
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 3 40.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie ILo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m2) .
miejsce pracy dla

archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie
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dobre

Warunki przechowywania

0.00 kontrola dostepu

Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica
czujnik ognia i dymu

zaluzje

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

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

28.17

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

328.85 250.90

39.10

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢w
mb.)

38.85

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W trakcie kontroli przestrzegania przepisow kancelaryjnych i archiwalnych obowiazujacych 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 nastepuje:

INSTRUKCA KANCELARYINA

§ 2 ust.2 i 3 - archiwista zaktadowy zostat koordynatorem czynnosci kancelaryjnych dla catego
urzedu.

§ 3 - w podmiocie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny.

§ 5 ust. 2 —znak sprawy jest nadawany dla catosci sprawy.

§ 5 ust. 3 - 9 - znak sprawy jest nadawany poprawnie.

§ 6 do akt sprawy jest nie jest wtaczana dokumentacja nie stanowigca akt spraw.

§ 39 ust. 1 pkt. 1 — w teczkach sg spisy spraw.

pkt. 2 - dekretacja umieszczana jest na papierowej przesytce.

pkt. 3 - catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w segregatorach, nastepnie czesc przektada
sie do teczek (dla kategorii archiwalnych powyzej B-10).

§ 40 ust. 1 - punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wptywajace.

§ 52 ust. 4 - znak sprawy jest nanoszony w gdrnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 53 ust. 1 - stosuje sie wtasciwe spisy spraw i s3 w sposob wtasciwy wypetnione.

ust. 2 —spisy spraw i teczki sg zaktadane tylko dla klas koncowych wykazu.

ust. 3 i4 - spisy spraw s3g osobne dla kazdego roku.

§ 55 - jezeli sprawa nie zostata ostatecznie zatatwiona w danym roku jest znak jest kontynuowany w
latach kolejnych a jej przeniesienie pod innym znakiem ma swoje odzwierciedlenie w spisie spraw.
§ 61 - jest prowadzony rejestr przesytek wyptywajacych.

§ 62 - kazda teczka i fascykuta jest opisana w sposob prawidtowy.

§ 63 ust 1 — Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje spraw zakonczonych, w szczegoélnosci
materiatéw archiwalnych, najp6zniej po dwoch latach po zakornczeniu spraw do archiwum
zaktadowego.

ust. 2 — akta do komdrek organizacyjnych wydaje sie na zasadzie wypozyczenia z archiwum

Strona 7 z 10
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zaktadowego.
ust. 3 — wewnatrz teczki sprawy s3 utozone w kolejnosci spisu spraw od 1 na gérze, a w obrebie
sprawy chronologicznie.

INSTRUKCA ARCHIWALNA

§ 2 ust. 1 - dokumentacja przekazywana i przechowywana w archiwum zaktadowym jest
zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych.

§ 4 ust. 3 —wedtug regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szprotawie z dnia 21 wrzesnia
2020 r. archiwum zaktadowe jest komorka organizacyjna.

§ 6 pkt. 1 - lokal archiwum zaktadowego jest usytuowany na pietrze budynku Urzedu, przy ul.
Krasinskiego 23 z odpowiednig wytrzymatoscia stropow.

Pkt. 2 - jest suchy i zapewnia wtasciwga temperature w ciggu roku.

Pkt. 3 - posiada skuteczng wentylacje i sprawng instalacje elektryczna.

Pkt. 4 - jest zabezpieczony przed wtamaniem przez co najmniej wzmocnione drzwi posiadajace jeden
zamek skomplikowanym systemie otwierania, drzwi s3 zaopatrzone w zamek elektroniczny,
rejestrujacy kazdorazowe otwarcie pomieszczenia.

Pkt. 5 - zamontowano system wykrywania dymu i ognia (czujnika). Lokal zaopatrzony w odpowiednig
gasnice (proszkowa).

Pkt 6 - lokal jest zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych przez
zastosowanie rolet i zaluzji

Pkt 7 - jest zapewniony staty dostep do catosci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby
przestawiania jej czesci celem dotarcia do innej.

Pkt 8 - nie ma potrzeby korzystania z dodatkowych zrodet $wiatta, zeby zobaczyc¢ co jest na regale.
§ 7 - lokal archiwum zaktadowego posiada dodatkowe miejsce do pracy dla archiwisty. Archiwista i
korzystajacy z dokumentacji przegladaja ja w osobnym pomieszczeniu.

§ 8 ust. 1 pkt. 1 - metalowe stacjonarne regaty s3 ponumerowane, zabezpieczone przed korozja, sa
usytuowane prostopadle do okien. S3 odpowiednio oddalone od Scian i sufitow.

Pkt. 2 - w lokalu znajduje sie drabinka, aby archiwista mdgt siegnac po akta umieszczone na poétkach
usytuowanych powyzej linii oczu.

Pkt. 3 - lokal wyposazony jest w termometr i higrometr.

Ust. 2 —potki i regaty s3 ponumerowane.

Ust. 3 pkt. 1 = w lokalu nie ma przedmiotdw i urzadzen innych niz bezposrednio zwigzane z
przechowywaniem i zabezpieczaniem akt.

Pkt. 2 - zostaty zastosowane odpowiednie farby i lakiery.

Pkt. 3 — w lokalu nie przebiegaja rury i przewody wod.-kan., gaz.

Pkt. 4 - swietldwki s3 o obnizonym promieniowaniu UV, pomiar natezenia $wiatta wykazat max. 85
Luksow.

Pkt. 5 — W trakcie kontroli temperatura wynosita 18 stopni C, zas wilgotnos¢ powietrza 51%.

Pkt. 6 — Pomiary s3 wykonywane regularnie.

Pkt. 7 - pomieszczenia sg regularnie sprzatane. W trakcie kontroli stwierdzono wzorcowy porzadek.
§ 14 ust. 1 - dokumentacja z komoérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego jest przekazywana
na odpowiednio sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych.

Ust. 2 - s3 odrebne spisy dla kategorii Ai B.

Ust. 3 - catos¢ dokumentacji posiada odpowiednig ewidencje.

Ust. 7 - spisy sporzadza sig dla kat. B - w 3 egz. a dla materiatow archiwalnych w 4. Spisy materiatéw
archiwalnych sg dotagczane do sprawozdan rocznych

§ 15 ust. 1 i 4 - dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego zostata we wtasciwy sposob
uporzadkowana. Materiaty archiwalne nadal posiadajg czesci metalowe. Nie ponumerowano stron.

§ 18 ust. 1 - prowadzona jest tylko jedna seria spisow wedtug wykazu spisow zdawczo-odbiorczych.
Brak ewidencji w podziale na komérki organizacyjne.

Ust. 2 Od roku 2011 r., nadsytane sa roczne sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

§ 28-33 udostepnianie jest odpowiednio opisane i kontrolowane.

§38-42 - proces brakowania dokumentacji nastepuje i jest w sposob wtasciwy przeprowadzany.
Ostatnie brakowanie w 30 lipca 2014 r. (zgoda nr 128/14.).

§ 43 - w archiwum zaktadowym przechowuje sie akta, ktére juz musza sie znalez¢ w AP, zgodnie z
ewidencjg nadestang w 2014 r. i ksiego meldunkowe (30 j.a. = 0,30 mb.) oraz dokumentacja kopert
dowodow osobistych 0s6b zmartych do roku 1995, wtacznie, a takze dokumentacja wytworzona
podczas trwania | kadencji Rady Miasta, w latach: 1990-1994.

§46 - od 2017 r. do 31 marca kazdego roku s3 przesytane sprawozdania za rok poprzedni, zawierajace
odpowiednie dane.

Ponadto ustalono, ze rezerwa magazynowa wynosi 0 mb. pétek pod akta, ktére juz powinny sie
znalez¢ w archiwum zaktadowym.
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Dokumentacja osobowa pracownikéw zwolnionych zostata ztozona w osobnym miejscu. Ewidencja
do niej jest zbyt uboga. Jest prowadzona tylko papierowo, zostata umieszczona w wykazie spisow
zdawczo-odbiorczych, zawiera jedynie nazwisko i imie pracownika oraz daty skrajne zatrudnienai.
Kontrolowana jednostka nie wykorzystuje elektronicznego zarzadzania dokumentacjg do kontroli do
obiegu dokumentoéw i prowadzenia spraw. Posiada konto na ePUAP.

Materiaty archiwalne zostaty utozone na osobnych regatach niz dokumentacja niearchiwalna.
Dokumentacja osobowo-ptacowa réwniez zostata wydzielona.

Catos¢ dokumentacji znajduje sie w stanie fizycznym dobrym.

Ustalono, ze przechowuje sie dokumentacje odziedziczong, ktéra nalezy przekaza¢ do Archiwum
Panstwowego.

Dokumentacja w ostatnich latach nie byta porzadkowana przez osoby trzecie.

Procedura brakowania dokumentacji jest wykonywana w sposéb regularny. Poprzednie
brakowanie miato miejsce w 2014 r. Obecnie trwa proces wysegregowywania akt podlegajacych
brakowaniu.

Wypozyczanie dokumentacji z archiwum zaktadowego odbywa sie w sposéb odpowiedni i jest
wiasciwie ewidencjonowane. Archiwista w archiwum zaktadowym posiada wystarczajace warunki

pracy.

Lokal jest zabezpieczony przed kradzieza. Obiekt jest w catosci monitorowany. Zabezpieczenie
przeciwpozarowe stanowi gasnica proszkowa. Zamontowano w magazynach czujniki ognia i dymu. Ze
wzgledu na regularne sprzatanie i brak dostepu czynnikéw zewnetrznych nie stwierdzono zagrozenia
owadami, pajgkami czy gryzoniami. W lokalu archiwum zaktadowego nie powinno wystapi¢ zarazenie
dokumentacji grzybami plesniowymi.

O 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.

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

1. Zatozyc rejestr przesytek wyptywajacych - wykonano.

2. Usytuowac archiwum zaktadowe w strukturze Urzedu jako samodzielne stanowisko pracy badz
odrebng komérke organizacyjng - wykonano.

3. Poprawi¢ uporzadkowanie materiatéw archiwalnych przechowywanych w archiwum zaktadowym -
wykonano.

4. Zaprowadzi¢ ewidencje archiwum w podziale na komorki organizacyjne - wykonano.

5. Przekaza¢ do zasobu Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze akta wytworzone przed 1990 r. na
mocy art. 5 ust. 1 pkt 1 Ustawy o Narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. z
p6zn. zmianami (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506), w trybie i na zasadach okreslonych w paragrafach 6-8
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. (Dz. U. z
2015 r. poz. 1743). Jest to dokumentacja bytego terenowego organu administracji paristwowej: Urzedu
Miasta i Gminy w Szprotawie, w postaci m. in. ksiagg meldunkowych oraz pozostata dokumentacja
wymieniona w ewidencji nadestanej do Archiwum w 2014 r. - nie wykonano.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu
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ﬂ Wystagpienie 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 odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Elektronicznie Elektronicznie

M i rO S*a podpisany przez M | ro S'faW podpisany przez

Mirostaw Gasik Mirostaw Zapata

w G qs|k Data: 2020.10.27 Zapa’fa RO

11:32:38 +01'00' 10:23:48 +02'00'

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zatgczniki llosc: 2
Pismo przewodnie
Oprogramowanie uzywane w Urzedzie Miejskim w Szprotawie - stan na 08.10.2020

Nazwa

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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