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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miejski w Sulechowie , pl. Ratuszowy 6, 66-100 Sulech6w

Podstawg prawna, przeprowadzane]j kontroli stanowia; art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z péZi. zm.).

Informacje wstepne
Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu 28.02 2008 r.mgr Miroslaw Szatarski ,gléwny specjalista do spraw nadzoru

Archiwum Pafstwowego w Zielonej Gérze nr upowaznienia do kontroli 407-1/2008 w obecnosci

przedstawiciela jednostki kontrolowanej Lysiak Izabelli - odpowiedzialna za archiwum zakladowe

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1990 obecnie kieruje nia Burmistrz Miasta Ignacy Odwazny

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Rada Miasta

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki - statut uchwala Rady Migjskiej z dnia 19 kwietnia

1996 ze zmianami , regulamin - uchwata z dnia 12 wrze$nia 2000 r.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci ,,-,

Jednostka kontrolowana jest od 1999 w stanie --==--=-- — ¥

Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 28.06.2006 r

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach ,,-,, przez,,-,,

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione *z archiwum

panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzgdzeniem Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z
dnia 22 grudnia 1999 r.

c) instrukeja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem ,,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ,,-,,



I1. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i

kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego

prawidlowe

Zbior dokumentacji **

W archiwum zakladowym jest przechowywana;

a)

dokumentacja wlasna:
aktowa;

kategorii “A” w iloéci 12,5 mb, z lat 1990-2007
kategorii “B” w ilosci 47,5 mb, z lat 1970-2006
w tym Kategorii “BE50” lub “B-50" 21,5 mb, z lat 1954-2001
nierozpoznana w iloéci ,,-,, mb, z lat ,.-,,

techniczna:
kategorii “A” w iloéei ,,-,, mb, ,,-,, jedn, inw., ,,~, jedn, arch, z lat ,,-,,
kategorii “B” w iloéci ,,-,, mb, ,,-,, jedn. inw., ,.-,, jedn. arch., z lat ,,-,,
nierozpoznana w iloéci ,,-,, mb, ,,-,, rysunkéw, z lat ,,-,,

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii “A” w ilosci ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,
kategorii “B” w ilosci ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,
nierozpoznana w iloéci ,,-,, jedn. inw., z lat ,,-,,

kartograficzna

. kategorii “A” w iloSci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, jedn. arch. (arkuszy), z lat ,-,,

kategorii “B” w ilo$ci ,,-,, jedn. inw., ,,~, jedn. arch. (arkuszy), z lat ,,~,,
nierozpoznana w iloéci ,-,, arkuszy, z lat ,,-,,

audiowizualna
nagrania
kategorii “A” w ilosci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, czasu nagrafi, z lat ,,-,,
kategorii “B” w ilo$ci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, czasu nagran, z lat ,,-,,
nierozpoznana w ilosei ,,-,, pudelek, z lat ,,-,,
inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
Jotografie
kategorii “A” w iloéci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, negatywow, ,,-,, pozytywéw, z lat ,,-,,
kategorii “B” w ilosci ,,-,, jedn. inw., ,,-, sztuk, z lat ,,-,,
nierozpoznana w iloéci ,,-,, sztuk, z lat -,

inne w ilogci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,



Silmy
kategorii “A” w ilosci ,,-,, tytuléw (tematdw), ,,-,, sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ,,-,,

kategorii “B” w ilosci ,,-,, tytuléw (tematow), ,,-, sztuk, z lat ,,-,,
nierozpoznana w ilosci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,
inna w iloéei ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji:  jest to dokumentacja ksiggowa , kidra obejmuje
listy ptac ( od 1970 r. ) 4 mb., akta kat.B poukladane wydzialami.Akta kat.A sq to m.in Uchwaty
Zarzadu Miasta z lat 1991-2000 ( 1,2 mb ), Zarzadzenia Burmistrza 1991-2005( 0,8 mb ), Budzet
Miasta 1990-2004 ( 1,5 mb ), Protokoty posiedzefr Komisji 1990-2001 { 3 mb ), Protokoly z obrad
Rady Miejskiej { 5,8 mb), Kontrole zewnetrzna 1995-2000 ( 0,2 mb )

a) dokumentacia odziedziczona po; (nalezy podaé nazwy zespoldw akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ “A” i kategorie “B”, a takze — jesli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a) ,,

b) dokumentacja zdeponowana /obcea/; (jak w punkeie IL2.b) ,,-,,

Zbi6r dokumentaciji obgjmuje ogdélem 70 mb, w tym**)

- kategoria “A” 12,5 mb
- kategoria “B” : 47,5 mb
w tym:

- kategoria BE50 17,5 mb

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli
okreéli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) dobry

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawng przejecia)
obejmujg ,, mb, z lat ,,

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoéei uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidlowoéé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé
materialéw archiwalnych) prawidiowe,

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w ,,-,, 1. po zasi¢gnigeiu opinii
archiwum pafistwowego Nie * przez pracownika w sposob prawidlowy *,

Ewidencja

- Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorezych Tak *,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak *, w podziale na kategorig “A” i “B” Tak *,

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego Tak *,

d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej Tak *,

e) ewidencj¢ wypozyczen Tak *,



el

10.

) inne $rodki ewidencyjne ,,-,,

Ocena prowadzenia ewidencji: dobra

Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego ,,-,,

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) dobry

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularmnie *, zazezwoleniem * archiwum
pafistwowego, ostatnio 200.

Jednostka kontrolowana nie ma * zezwolenie generalne na brakowanie

Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum pafistwowego mialo ostatnio miejsce w 2005 r. i objeto
0,03 mb, zespotdow akt UM z lat 1985-1987

Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Lysiak Izabella,
zatrudniony(a) na innej formie *, posiadajacy(a) wyksztalcenie wyzsze * oraz ukonczony * w 2007 r. kurs
archiwalny stopnia [

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie ,.-,, osoba(y), na pél etatu ,,-,, osoba(y), w innej formie 1
osoba(y), posiadajaca(y) nie ukoficzony * w ,,-,.r. kurs archiwalny stopnia

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa; * , poniewaz: oSwietlenie, temperatura i wilgotnosé
prawidlowa. Lokal oraz wyposaZenie spetniaja warunki prdla prawidlowego gromadzenia , porzadkowania akt.
Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposaZenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) znajduje si¢ na II pietrze Ratusza, sklada z jednego
pomicszczenia o pow. 35 m2 . Wyposazone w sprzet p.poz.. Zabezpieczone przed osobami postronnymi.
Regaly drewniane. Termometr,

Inne ustalenia kontroli {(m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie): ,,-,,
Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pafstwowe -

wykonano

II1. Zalecenia wynikajgce z ustaleit biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali:
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Zalaczniki:
Protokdt sporzadzono w 2 egz.



