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Archiwum Panstwowe w
Zielonej Gorze

Nazwa archiwum parfistwowego

11759

Nr wystgpienia

Egz. nr

Oddziat

2020-10-29

Data dokumentu

Strona 1z 4

89 Aleja Wojska Polskiego 67a

65-762 Zielona Gora

Identyfikator
(systemowy)

Adres

01.421.54.2020 364

Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity - Dz. U. z 2020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Szprotawie

ul. Rynek 45, 67-300 Szprotawa

Nazwa jednostki kontrolowanej

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Mirostaw Zapata

Imie i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2020-10-07

Data rozpoczecia kontroli

kierownik Oddziatu | KNZA

Stanowisko stuzbowe kontrolera

2020-10-07

Data zakonczenia kontroli

12782

Identyfikator

systemowy
970770445 =
REGON KRS
Uwagi
01.421.54.2020 2020-09-22

Nr upowaznienia do
kontroli

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

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

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W trakcie kontroli przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych obowiazujacych w jednostce, wprowadzonych w
zycie Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67), ustalono co
nastepuje:

INSTRUKCJA 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 wtgczana dokumentacja nie stanowigca akt spraw.

§ 39 ust. 1 pkt. 1 — w teczkach s3 spisy spraw.

pkt. 2 - dekretacja umieszczana jest na papierowej przesyice.

pkt. 3 - catos¢ dokumentacji gromadzi sie i przechowuje w segregatorach, nastepnie czes¢ 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 goérnej czesci pisma na jego pierwszej stronie.

§ 53 ust. 1 - stosuje sie wkasciwe spisy spraw i s3 w sposdb wtasciwy wypetnione.

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

ust. 314 — spisy spraw s3 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 sposdb prawidtowy.

§ 63 ust 1 — Komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje spraw zakonczonych, w szczegolnosci materiatow
archiwalnych, najpdzniej po dwdéch latach po zakonczeniu spraw do archiwum zaktadowego.

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

ust. 3 — wewnatrz teczki sprawy sg utozone w kolejnosci spisu spraw od 1 na gdrze, a w obrebie sprawy chronologicznie.

INSTRUKCJA 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 stropéw.

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

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

Pkt. 4 - jest zabezpieczony przed wtamaniem przez co najmniej wzmocnione drzwi posiadajace jeden zamek
skomplikowanym systemie otwierania, drzwi s 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 Swiatta, zeby zobaczy¢ 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 $cian i sufitow.

Pkt. 2 — w lokalu znajduje sie drabinka, aby archiwista mégt siegnac po akta umieszczone na pétkach usytuowanych
powyzej linii oczu.

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

Ust. 2 —potki i regaty sa 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 - swietlowki s3 0 obnizonym promieniowaniu UV, pomiar natezenia $wiatta wykazat max. 85 Lluksow.

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

Pkt. 6 - Pomiary sa wykonywane regularnie.

Pkt. 7 - pomieszczenia sg regularnie sprzatane. W trakcie kontroli stwierdzono wzorcowy porzadek.

§ 14 ust. 1 - dokumentacja z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego jest przekazywana na odpowiednio
sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych.

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

Ust. 3 - catos¢ dokumentacji posiada odpowiednia ewidencje.
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Ust. 7 — spisy sporzadza sig dla kat. B — w 3 egz. a dla materiatéw archiwalnych w 4. Spisy materiatéw archiwalnych s3
dotaczane do sprawozdan rocznych

§ 15 ust. 1 i4 - 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 spiséw wedtug wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych. Brak ewidencji w
podziale na komorki organizacyjne.

Ust. 2 Od roku 2011 r., nadsytane sg 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 dowoddw osobistych 0sdb 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. pdtek pod akta, ktére juz powinny sie znalez¢ w archiwum
zaktadowym.

Dokumentacja osobowa pracownikéw zwolnionych zostata ztozona w osobnym miejscu. Ewidencja do niej jest zbyt uboga.
Jest prowadzona tylko papierowo, zostata umieszczona w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, zawiera jedynie nazwisko i
imie pracownika oraz daty skrajne zatrudnienai. Kontrolowana jednostka nie wykorzystuje elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg do kontroli do obiegu dokumentéw i prowadzenia spraw. Posiada konto na ePUAP.

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

Catos¢ dokumentacji znajduje sie w stanie fizycznym dobrym.
Ustalono, ze przechowuje sie dokumentacje odziedziczona, ktéra nalezy przekazac do Archiwum Panstwowego.
Dokumentacja w ostatnich latach nie byta porzadkowana przez osoby trzecie.

Procedura brakowania dokumentacji jest wykonywana w sposob 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 wtasciwie
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 Llokalu archiwum
zaktadowego nie powinno wystapi¢ zarazenie dokumentacji grzybami plesniowymi.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W archiwum zaktadowym przechowuje sig akta, ktore juz musza sie znalez¢ w AP, zgodnie z ewidencja nadestang w 2014 r.
i ksiego meldunkowe (30 j.a. = 0,30 mb.) oraz dokumentacja kopert dowoddw osobistych oséb zmartych do roku 1995,
wiacznie, a takze dokumentacja wytworzona podczas trwania | kadencji Rady Miasta, w latach: 1990-1994.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przekazac do zasobu Archiwum Panstwowego w Zielonej Gérze, na mocy art. 5 ust. 1 pkt 1 Ustawy o 2021-09-30
Narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 164), 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 2019 r. poz. 246), nastepujaca dokumentacje:

- catos$¢ materiatdw archiwalnych odziedziczonych po Urzedzie Miejskiego w Szprotawie,

przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu (wytworzona do 1990 r.);

- catos¢ materiatdw archiwalnych wytworzonych w trakcie trwania | kadencji Rady, w latach: 1990 -
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1994,
- wszystkie ksiegi meldunkowe i rejestry mieszkancéw przechowywane w Urzedzie Miejskim;
- koperty dowodow osobistych 0s6b zmartych do 1995 r. przechowywane w Urzedzie.

Opis Termin realizacji

z up. Dyrektora

Elektronicznie

Mirostaw rodpisany przez

Mirostaw Zapata

Za pa’fa Data: 2020.10.29
09:03:52 +01'00"

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystagpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki llosc: 1
Pismo przewodnie

Nazwa

Wystapienie sporzagdzono w 2 egz.

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