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- 01.421.6.2015 9 marca 2015 r.

Sprawa: Kontrola ogdlna archiwum zakladowego.

Archiwum Paastwowe w Ziclonej Gorze uprzejmie informuje, ze w dniu 6 marca 2015 r.
Mirostaw Zapala — kierownik Oddzialu I Ksztaltowania Narodowego Zasobu Archiwalnego
Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze, dziatajgc na podstawie przepiséw Ustawy z dnia 14 lipea
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdzn.
zm.) przeprowadzil w Urzedzie Miejskim w Sulechowie kontrole postgpowania z materiatlami
archiwalnymi wchodzgcymi w sktad panstwowego zasobu archiwalnego. Powyzsze czynnosci

zrealizowano na podstawie art. 28 pkt. 4 w/w Ustawy.

Na podstawie przeprowadzonej kontroli Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze uprzejmie

informuje, ze nalezy wykona¢ nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. Zewidencjonowa¢ na spisie zdawezo - odbiorczym materiatow  archiwalnych
przekazanych do archiwum panstwowego, stanowigcym zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Ministra
Kultury 7z dnta 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyﬁkoWania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatdéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375), ksigzki meldunkowe z terenu Gminy Sulechow
pozostajace w ilosei 85 j.a., co stanowi 2,50 mb. Jeden egzemplarz spisu przekaza¢ do  Archiwum
Panstwowego w Zielone] Gdrze celem weryfikacji. Po zatwierdzeniu akta przekaza¢ do zasobu

Archiwum Pafstwowego w Zielonej Gorze.
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Termin wykonania zalecenia wyznacza si¢ do dnia 31 sierpnia 2015 r.

O zakonczeniu realizacji zalecenia pokontrolnego nalezy pisemnie poinformowac tutejsze

Archiwum.
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tel./fax. 68 329 98 01-02; fax: 509 680 718; e-mail: sekretariat@archiwum.zgora.pl

Pan

Ignacy Odwazny
Burmistrz Sulechowa
Plac Ratuszowy 6
66-100 Sulechow

Nasz znak: Data:
------ - S 01.421.10.2014 25 lutego 2015 r.

Sprawa: Kontrola ogdlna archiwum zakla(fowego.

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gérze informuje, ze na podstawie przepisow
art. 21 ust. 2 i art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698) oraz przepisow Zarzadzenia
Nr 8 Naczelnego Dyrektora Archiwow Pafistwowych z dnia 15 czerwea 2000 r. w sprawie
przeprowadzania przez archiwa panstwowe kontroli postgpowania z materialami
archiwalnymi wchodzacymi do paistwowego zasobu archiwalnego, rozpoczynajac od dnia
6 marca br. w Urzedzie Miejskim w Sulechowie (zwanym dalej: Urzedem) zostanie
przeprowadzona kontrola ogélna archiwum zaktadowego. Przedmiotem kontroli bedzie w
szezegdlnosei: sprawdzenie stopnia wdrozenia i przestrzegania przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych, prawidtowo$¢ klasyfikacji 1kwalifikacji dokumentacji a zwlaszcza
materialéw archiwalnych, rozmiar zasobu archiwalnego, stan fizyczny 1 stopien
opracowania materialdw archiwalnych, ich kompletnosé¢ oraz terminowos¢ przekazywania
przez komoérki organizacyjne do archiwum zakladowego, poprawnos¢ Srodkdéw
ewidencyjnych, prawidtowos¢ udostgpniania akt, regularnos¢ i poprawnos¢ brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, kwalifikacje zawodowe istan obsady osobowej archiwum
zaktadowego, stan lokalu archiwum i jego wyposazenie oraz stopienn wykonania zalecen

wydanych w wyniku poprzednich kontroli.



Dla celéw kontroli prosimy o przygotowanie i udostgpnienie do wgladu

kontroluigcemu:

aktéw prawnych, na podstawie ktorych Urzedzie funkcjonuje w obecnej formie
prawnej,

przepiséw wewnetrznych regulujacych organizacje i dziatalno$¢ Urzedu (statut,
regulamin organizacyjny),

obowigzujacych i stosowanych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych (instrukcja
kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt, instrukcja archiwalna),

informacji o funkcjonujagcych w Urzgdzie systemach komputerowych do
elektronicznego zarzadzania dokumentacja,

érodkéw ewidencyjnych zasobu archiwalnego wlasnego, odziedziczonego
i zdeponowanego,

informacji  (zestawief)) dotyczacych wielkosci i rodzaju dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zaktadowym - w podziale na dokumentacj¢: wlasna,
odziedziczong i zdeponowana.

W celu sprawnego przeprowadzenia kontroli, prosimy o wyznaczenie 0soby (osob)

bioracych udzial w czynnosciach kontrolnych z ramienia Urzedu oraz umozliwienie

kontrolujacemu dostepu do wszystkich obiektow i pomieszezen, w ktérych gromadzi si¢

i przechowuje zasodb archiwalny.

Czynnosci kontrolne przeprowadzi mgr Mirostaw Zapata — kierownik Oddziatu I

Ksztattowania Narastajacego Zasobu Archiwalnego na podstawie ,Upowaznienia do

przeprowadzenia kontroli archiwum zaktadowego™ (D.0103.2.2015).
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ARCHIWUM PANSTWOWE

W ZIELONEJ GORZE
Aleia Wojsha Polskiego 674
GB-762 ZIELONA GORA
i

piecze¢ archiwum paristwowego Urza'd MiejSki Sulechow
66-100 Sulechdéw
ul, Plac Ratuszowy ©

Znak sprawy: 01.421.6.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzedu Miejskiego w Sulechowie

ul. Plac Ratuszowy 6; 66-100 Sulechow

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

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

I. Informacje wstepne

1.

Kontrole przeprowadzit w dniu 6 marca 2015 r. Miroslaw Zapala — kierownik Oddziatu
Ksztattowania Narastajacego Zasobu Archiwalnego Archiwum Panstwowego w Zielonej
Gérze, nr upowaznienia do kontroli D.0103.2.2015 w obecnosci przedstawiciela jednostki

kontrolowanej Pani Izabeli Eysiak — Inspektora ds. Archiwum i Administracyjnych;
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 26 czerwca 1990 r. — Usiawa z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16 poz. 95) oraz Ustawa z dnia 10
maja 1990 r, — Przepisy wprowadzajgce ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawg o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32 poz. 191);
(data i pelna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Ignacy Odwazny — Burmistrz Sulechowa;
(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Wojewoda Lubuski

ul, Jagiellonczyka 8; 66-400 Gorzéw Wielkopolski;

(nazwa i adres}

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 péZn, zmianami (tekst jednolity - Dz. Urz. Woj.
Lubuskiego z dnia 3 pazdziernika 2012 roku, poz. 1734);

- Zarzadzenie Nr 120.23.2014 Burmistrza Sulechowa z dnia 30 grudnia 2014 r. w

sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Sulechowie;

(daty i pelne nazwy aktéw prawnych)

Zmiany organizacyjne w przeszlo§ci: e

{poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)






5.

Jednostka kontrolowana jest od e

(data i nazwa alktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadiosei, przeksztatcenia*} -tak, nie.*)

6. Ostatnia  kontrol¢  Archiwnm  Panstwowe  przeprowadzilo w  dniu

7 lutego 2014 r. — kontrola problemowa dotyczaca dokumentacji wywlaszczen;

Archiwum zakladowe bylo takZze kontrolowane w dniach s

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgednione z archiwum pafstwowym) *)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);

{data i petny tytu)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);
(data i petny tytul)
¢) instrukcja archiwalna, Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67),
(data i peiny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: s

{nazwa, data i tytuf normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zaKkresie
poprawno$ci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego: teczki aktowe opisane
prawidtowo, komérki przekazuja akta do archiwum zaktadowego regularnie. Do
materiatéw archiwalnych stosuje si¢ teczki biale, wiazane, wykonane z tektury
bezkwasowej, Wewnatrz teczki uporzadkowane, strony ponumerowane.

Zbiér dokumentacji **)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:






a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilodei 1237 j.a.; 39,50 mb., z lat 1990-2013;
kategorii B w ilosci ok, 350,00 mb., z lat 1990-2013;
w tym akta kategorii "BE50" lub ,,B-50” ok. 6,00 mb. z lat 1990-2013;

nierozpoznana w ilosci s mb., 7 lat s

- techniczna:

kategorii A w ilosci = Mbeyre jedn. inws=——==jedn. arch., z lat <=
kategorii B w 110§¢i e Mbgems Jedn. iINWors jedn. arch., z lat ===
nierozpoznana w 1loéci s mb., rysunkow, z lat e

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A wilosci ————Jedl’l inW., Z lat e

kategorii B w ilo$ci mmmmmmmgedn. inw,, z lat s

nierozpoznana w ilo$ci —e=jedn. inw., Z lat smmmmreerrrrre

— kartograficzna

kategorii A w ilosci w=mb; = jedn. inw.; = jedn. arch., (arkuszy) z lat
kategorii B w ilo$ci wwmmbs==jedn. inWs===jedn. arch., (arkuszy) z lat ——=
nierozpoznana w ilo$ci s arkuszy, z lat e
audiowizualna
nagrania:
kategorii A w ilosci s jedn. inwsmmm==czasu nagran, z lat ==
kategorii B w ilo$ci wem jedn. inw., (nagran) ———= czasu nagran, z lat =
nierozpoznana w ilodci wmmpudelek, z lat mermmrrmeme e
inne w iloscl = sztuk, z lat s
Sfotografie:
kategorii A w ilosci =jedn. iInWommmnegatywow, ===pozytywow, z lat ww=
kategorii B w ilosci —=jedn. inWogmmmrmmmme= sztuk, z lat e
nierozpoznana w ilo$ci wrrrree=sziuk, z lat e
inne w ilo$ci s sztuk, z lat e
Sfilmy:
kategotii A w ilodci —=tytuldw (tematéw) —==sztuk, sztuk mat. wyjs., z late==
kategorii B w ilosci ——=tytuldw (tematdow) —==sztuk, z latmrrrmmmmrrmmeess
nierozpoznana w ilosel e sztuk, 7 lat e







bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:

-----------------------------------------

b) dokumentacja odziedziczona pe: (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne,
ilo§é mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A 1
kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
I1.2.a) Kat. A: ksiegi meldunkowe po Prezydiach Gromadzkich Rad Narodowych w:
Krezotach, Pomorsku, Cigacicach, Kalsku, Kijach oraz Prezydium Miejskiej Rady
Narodowej w Sulechowie, a takze Urzedu Miasta i Gminy w Sulechowie, w ilosci
2,50 mb., z lat 1962-1974; Kat. B: Ksi¢gi gospodarstw w ilosci 140 j.a., co stanowi:
33,00 mb.; akta osobowe z lat: 1974-1990, w ilodci 3,00 mb., listy plac i karty
zarobkowe z lat: 1970-1990, co stanowi: 2,00 mb.; koperty dowodéw osobistych ok.
30 mb., w tym ok, 63,00 mb. kopert zamknietych do 1979 1.

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

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem ok. 493,00 mb. , w tym**)

— kategoria A ok. 42,00 mb,
~ kategoria B ok. 451,00 mb.
w tym:

—~ kategoria BESO ok, 7,00 mb.

. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z

poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) w stosunku do
poprzedniej kontroli ilo$¢ akt ulegla zwigkszenin poprzez regularne doptywy do

archiwum.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac

podstawe prawng przejecia) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375) obejmuja ksiggi meldunkowe po Prezydiach Gromadzkich Rad
Narodowych w: Krezotach, Pomorsku, Cigacicach, Kalsku, Kijach oraz Prezydium
Miejskiej Rady Narodowej w Sulechowie, a takze Urzedu Miasta i Gminy w Sulechowie,

w ilosei 2,50 mb., z lat 1962-1974.

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania

teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych): kwalifikacja






10.

11.

12.

dokumentacji prawidlowa, akta opatrzone sygnaturami zgodnymi ze spisami zdawczo-
odbiorczymi, ewidencja kompletna.
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w

e 1. PO Zasiegnieciu opinii archiwum pafstwowego — tak — nie*)} przez e

w sposéb (prawidtowy, nieprawidlowy)*) s

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

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

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

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-
nie*),

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

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie*),

f) inne $rodki ewidencyjne: wrrEEEETTE T ———————

Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona w sposéb bardzo dobry;

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: ksiggi
gospodarstw w Wydziale .. Rolnictwa; ksigzki meldunkowe w Wydziale Spraw
Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.

Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):
udostepnianie akt w sposob wzorcowy, akta zwracane do archiwum terminowo;
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie; nieregularnie®), za

zezwoleniem, bez-zezwolenia™) archiwum panstwowego, ostatnio: 2013 r.;
(data)

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

-----

13,

14.

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

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 2005 1. i objeto 0,30 mb., zespotéw akt Urzad Miasta i Gminy w Sulechowie;

Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie
jest: Izabela Lysiak zatrudniona(y) na pelnym etacie, na—pél-etata—w—inne—tormie™),
posiadajaca(y) wyksztalcenic pedstawewe;—érednie, wyzsze*) oraz ukonczony,

nieukonczony*) w 2007 r. kurs archiwalny stopnia picrwszego,

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie === osoba(y), na pél etatu ==

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

.......... r. kurs archiwalny stopnia =y







15. Warunki pracy personelu archiwum sa: dobre, ueigzliwebardzo—trudne*), poniewaz:

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

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczefl, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami):
Lokal archiwum zakladowego sklada sie =z trzech pomieszczen magazynowych
potozonych w ratuszu. f.aczna powierzchnia to okoto 48 m*.W magazynach wydzielone
miejsca do pracy dla archiwistki i uzytkownikéw. W dwoch magazynach, w tym
magazynie z materialami archiwalnymi zamontowane regaty jezdne. Oswietlenie
$wiatlem bialym, jarzeniowym, Z¢ wzgledu na brak okien, nie docierajq do akt promienie
UV. Brak czujnikéw dymu, W fazie wdrazania system przeciwpozarowy uzgodniony ze
strazg pozarng. Drzwi zabezpieczone przed wlamaniem. Trwajg prace nad montazem
drzwi zabezpieczonych zamkiem elektronicznym. Pomieszezenia wyposazone w
termometr i higrometr. Prace pomiarowe odbywaja si¢ regularnic i sg zapisywane w
postaci elektronicznej i tradycyjnej. Budynek jest calodobowo monitorowany.

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

udzielane ustnie) s T
18. Wykonanie zalecei pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwam panstwowe: nie wydano zalecen pokontrolnych;

IIl. Zalecenia wynikajace z ustaleii bieZacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym

pismem.

Protokdl podpisali:

Archiwum Pansiwowe  Zielonej Gorze

fidbdﬂaexmo)c ................................ |

{kierownik kontrolowane;j jednostki) (archiwista zakladow% (przeprowadzajacy kongrolg)

Zalaczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Zielonej Gorze






