‘ ARCHIWUM PANSTWOWE

W ZIELONEJ GORZE

Aleja Wojska Polskiego 67a Urzqd Miejski Suleghéw

65-762 ZIELONA GORA

W 66-100 Sulechéw

................................................. ul. Plac Ratuszowy 6

pieczec archiwum panstwowego

Znak sprawy: 01.421.1.2014

PROTOKOL. KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzgdu Miejskiego w Sulechowie
ul. Plac Ratuszowy 6; 66-100 Sulechow

(kontrola problemowa w zakresie przechowywania dokumentacji dotyczacej

wywlaszczen)
(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawg prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity - Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 7 lutego 2014 r. Miroslaw Zapala — kierownik Oddziatu

Ksztattowania Narastajacego Zasobu Archiwalnego Archiwum Panstwowego w Zielonej

Gorze, nr upowaznienia do kontroli D.0103.1.2014 w obecnosci przedstawiciela jednostki

kontrolowanej Pani Izabeli Lysiak — Podinspektora ds. Archiwum i Administracyjnych;

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 26 czerwca 1990 r. — Ustawa z dnia 8

marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16 poz. 95) oraz Ustawa z dnia 10

maja 1990 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32 poz. 191);

(data i petna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig Roman Rakowski — Burmistrz Sulechowa;

(imig i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Lubuski

ul. Jagiellonczyka 8; 66-400 Gorzow Wielkopolski;

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Uchwata Nr V/39/2003 Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia 11 lutego 2003 r. w
sprawie Statutu Gminy Sulechéw, z p6zn. zmianami (tekst jednolity - Dz. Urz. Woj.
Lubuskiego z dnia 3 pazdziernika 2012 roku, poz. 1734),

Zarzadzenie Nr 0152-25/2009 Burmistrza Sulechowa z dnia 18 grudnia 2009 r. w
sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Sulechowie, z pdzn.

zZm.;



[§]

(daty i pelne nazwy aktoéw prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

5.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest 0d

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia*) -tak, nie.*)

6. Ostatnia  kontrol¢  Archiwum  Panstwowe  przeprowadzile w  dniu

26 pazdziernika 2012 r.;

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach e

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgodnione z archiwum panstwowym) *)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);
(data i petny tytut)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);
(data i pelny tytut)
¢) instrukcja archiwalna, Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);

(data i petny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: e

(nazwa, data i tytul normatywu)

II. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i
regularnos$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego: ...;

Zbiér dokumentacji **)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:




(9%}

- aktowa:
kategorii A w ilosci ok. — mb., z lat: —;
kategorii B w ilosci ok. — mb., z lat: —

w tym akta kategorii "BES0" lub ,,B-50” ok. — ... mb. z lat —

nierozpoznana w ilo$ci — mb., z lat —=

- techniczna:

kategorii A w ilo$ci s Mbosr Jjedn. inWerems jedn. arch., z lat ===
kategorii B w ilo$ci v Mbses Jjedn. INWerees jedn. arch., z lat ws
nierozpoznana w ilo$ci seerrrrreers mb., rysunkow, z lat s

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii Aw 1105,01 —Jedn inw., Z lat ...........................................

kategorii B w ilosci ?_]edn inW., Z lat e

nierozpoznana w 110$¢i wrmrjedn. inw., 7 lat cerrmrrrrerees

— kartograficzna

kategorii A w ilosci w=mb; == jedn. inw.; = jedn. arch., (arkuszy) z lat ===
kategorii B w ilo$ci m==mbs=—=jedn. inws=—==jedn. arch., (arkuszy) z lat ===
nierozpoznana w il0$Ci mrrrrrrerrrms arkuszy, z lat s

- audiowizualna

nagrania:
kategorii A w iloS$Ci s jedn. iINWarmmer czasu nagran, z lat e
kategorii B w ilo$ci === jedn. inw., (nagran) czasu nagran, z lat =
nierozpoznana w ilosci m=pudetek, z lat cmrm
inne w 110$¢i mmrrrrmmrrrerre sztuk, z lat
Sotografie:
kategorii A w ilo$ci m=jedn. iINWo=negatywow, ===pozytywow, z lat
kategorii B w ilosci wmwjedn. inWemmremmrrerreres: sztuk, z lat
nierozpoznana w ilosci mmmrmrmr=sztuk, 7 lat e
inne w ilo$ci mrrrrrrrrT—— sztuk, 7 lat e
Sfilmy:
kategorii A w ilosci w=tytulow (tematéw) —=sztuk, sztuk mat. wyjs., z late—=
kategorii B w ilosci m=tytutdw (tematow) —=sztuk, z latmrrmemrmrees
nierozpoznana w 1108¢i wmmme sztuk, z lat
inne w lo$ci e sztuk, z lat e

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji:



.........................................

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespotdw akt i daty skrajne,

iloé¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i
kategorie B, a takze — je$li zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
I1.2.a) nie stwierdzono obecno$ci wywlaszczeniowej odziedziczonej po poprzednich
organach administracji terenowe;.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b): e

. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem ok. ... mb. , w tym**)

— kategoria A ok. s mb.
— kategoria B ok. ... mb.
w tym:

— kategoria BESO ok. ... mb.

Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w archiwum
zakladowym Urzedu Miejskiego w Sulechowie nie stwierdzono wystgpowania
dokumentacji dotyczacej wywlaszczen;

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac
podstawe prawng przejecia) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375) obejmuja ... mb., z lat .....;

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos$¢ materialow archiwalnych): ................. ;
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w

............ r. po zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie*) przez ==

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢gpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych -tak-nie*)

b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-nie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak-nie*),

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-
nie*),

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie*),



10.

11.

12.

e) ewidencj¢ wypozyczen - tak-nie*),

f) inne srodki ewidencyjne: s ——————————

Ocena prowadzenia ewidencji: ............................. ;

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w
innych komorkach organizacyjnych, a w szczegdlnosci w Wydziale Zagospodarowania
Przestrzennego 1 Zarzadzania Nieruchomosciami, akta dotyczace wywlaszczen nie
wystepuja.

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie; nieregularnie®), za

zezwoleniem, bez zezwolenia*) archiwum panstwowego, ostatnio: ............ r.;

(data)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie

14.

15.

16.

17.

18.

.......................................................................................................................

miejsSce W rmweees r. 1 objeto s mb., zespoldw akt e

Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie
jests .. zatrudniona(y) na pelnym etacie, na poét etatu, w innej formie*),
posiadajaca(y) wyksztalcenie podstawowe, $rednie, wyzsze*) oraz ukonczony,

nieukonczony*) w ........ r. kurs archiwalny stopnia pierwszego;

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie ———= osoba(y), na pol etatu e

osoba(y), w innej formie osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony*) w

.......... r. kurs archiwalny stopnia et

Warunki pracy personelu archiwum s3: dobre, uciazliwe, bardzo trudne*), poniewaz:

.......................................................................................................

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami):

............................................................................................................

Inne ustalenia kontroli: (m.in. os$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) s T
Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: .................ooci ;



III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym

pismem.

Protoké! podpisali:

BURMISTRZ

Roman At.lk()‘,@‘sf;f Podimspektor
ds. archiwu igistracyjnych

(kierownik kontrolo j jednostki) (archiwista zp

Zataczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Zielonej Gorze

*) niepotrzebne skreslic

**) wpisac¢ znak”-", jezeli brak jest danych

Archiwum Panstwowg w Zielonej Gorze
Kierownik Pddziatu |

.....................

kontrolg)




