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Protokdt kontroli preesirzegania przepisow o paistwowym zasobie
archiiwainym i archiwach w Urzad Miejsk} w Gubinie - Egz. e .

Archiwum Panstwowe w -
Zielonej Gorze

Nazwa archiwum parisiwowego Gddziat

4562 2017-09-01

Nr protokatu Data dekumentu

17

%(/ / . / {/, YL E

Stromaiz 9
89 Aleja Wojska Potskiego 67a
65-762 Zielona Gora
Identyfikator Adres
{systemowy)

- 01.421.48.2017 364

Znak sprawy identyfikator cperatora

PROTOKOt KONTROLI

Art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym § archiwach (Dz, U, z 2016 1., poz.1506, z poZn. zmianami)

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Gubinie

Nazwa jednostki

ul. Piastowska 24, 66-620 Gubin

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawaz dnia8 marcal990r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 16,

poz. 35) z p6zZniejszymi zmianami

Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego

jednostki
Wojewoda L ubuski
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
X tak

2014-11-06
(zy posiada? Data dokumentu
tnny dokument

zmiana regulaminu organizacyjneqo 2017-05-29

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

12721
ldentyfikator
systemowy
970770190 -
REGON KRS
Barttomiej Bartczak 1999

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzaér

ul. Kazimierza lagiellonczyka 8; 66-400 Gorzow Wielkopoiski

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X tak 2014-08-29

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - - do

1. Wydgziat Organizacji i Spraw Obywatelskich - SO; 2. Wydziak Finansowy - FN; 3. Wydziat Nieruchomosci | Gospodarki Przestrzennej
- GB; 4. Wydziat Komunatny i Inwestycji - KI; 5. Wydziat Europejski - EU; 6, Urzad Stanu Cywilnego - USC; 7. Stanowisko
Petnomocnika d/s Ochrony Informacji Nigjawnych - PN; 8. Stanowisko d/s uzaleznied - PU; 9. Komenda Strazy Miejskiej - SM; 10.
Stanowisko d/s kontroli wewnetrznej; 11. Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie




Prolokd] kontroli przasirzegania przepisow o panstwowym zasoje
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Gubinte - Egz. rr /4.

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng
powstatg | zgromadzong w Urzedzie Migjskim w Gubinie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Mirostaw Zapata kierownik 4872017 21.08.2017 21.08.2017 31.12.2017
QOddziatu | KNZA '
tmie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Maria Kuzdzen sekretarz Gminy Gubin o statucie miejskim

Marioia Sikiewicz-Wackawek kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Imie i nazwisko . Stanowisko stuzbowe

Data kontroli
2017-08-31 2017-08-31

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

s

Szatarski Mirostaw 2014-04-24 kontrola archiwum zaktadowego

Nazwiske i imie osoby przeprowadzajacej kontrote Data kenwoli Przedmiot | zakres kentroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
nie przeprowadzano dodatkowych kontroli -

Nazwa jednostki kontrolujgcej Data kontroli Znak sprawy

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

lednostka kontrolowana posiada przepisy X tak
kancelaryjno-archiwalne

Uzgodnione z archiwum X tak
panstwowym

Erona2z9 ¢
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Instrukcja kancelaryjna

2011 zatacznik nr 1. do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie instrukeji kancetaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14 poz. 67)

Rolk Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011 zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw 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 rr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancetaryjnej,
iednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
¢ Nr 14 poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

;

Nazwa archiwum zakiadowego Archiwum Zaktadowe Urzedu Miejskiego w Gubinie

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak Xk X tak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wiasna

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacia Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektraniczna



Pretokét koniroli przestrzegania przepisow o pansiwowym zasoi;@
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Aktowa kategoria
wpgn

Aktowa kategoria
gn

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE5Q”

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50”
razem

Materiaty archiwalne
podlegajgce przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990

1990

1990

1990

1990

Data ad

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2014

2015

2010

2016

2016

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

15.00
tlos¢ wmb.

119.00

llosc w mb.
10.00

Ilos¢ wmb.
11.00

ltos¢ w mb.
140.00

Hosc w mb.,

375

831

831

llost jedn. arch,

llosé mh,

llos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

Swonadz9 !

Jedn. arch,

Jedn. inw.

Jedn, inw,

Jedn. inw.

Jedn, inw.

akta Urzedu Miejskiego w Gubinie dziatajacego jako terenowy organ administracji pastwowej, zaktadu budzetowego "Targowiska
Migjskie” oraz Miejskiego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Gubinie

X

tak

Dokumentacja
akiowa

X nie

BDokumentacja audiaina

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B5Q"

Aktowa kategoria
"BESQ"

Aktowa kategoria
"B", "B30", "BES0"
razem

Technizna kategoria
A

1968

1946

1946

X tak

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1990

1990

1990

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyina

X nie

Dokumentacja audiowizualna

0.50

Itosé w mb.
1.00

flos¢ w mb.
2.50

Hos¢ w mb,

10.50
Hlos¢ w mb.
14.00

Hos¢ w mb.

1.00

Hos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna ¢
X,

14

890

890

65

Jedn. arch,

Jedn. inw,

Jedn, inw.

Jedn. inw.

ledn. inw.

Jedn. arch.
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T

Technizna kategoria _

g
Data od Data do los¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.
Materiaty archiwalne _ ' _ llos¢ jedn. arch. 79
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. 150
paristwowe 2
archiwum llos¢ MB _
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

dokumentacja Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

Opis dokumenzacji

X nie X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyina fotograficena
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Materiaty archiwalne Ilos€ jedn. arch. _
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do Ilos¢ mb.
pafistwowe 2
archiwum Iloéé MB _
zaktadowego

Ewidencja
¢
Lo X tak X tak X tak X tak X tak

Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie preekazanie 5500 0829 0.43 44 89/813 1974 1990
materiatéw )
archiwatnych do Data przekazania llogé (mby) Ilogé (. a.) Zespoty akt Daty od - - do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie przekazanie 54517 0530 2012-07-31  083/12
dokumentacji
niearchiwalnej de  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody

inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Mariola Sikiewicz-Wactawek umowa o prace seminarium: "Organizacia pracy kancelaryjnej i archiwum
zaktadowego" organizowany przez Qsrodek Szkoleniowo-



;
Prolokdt konlrali przesirzegania przepisaw o padstwowym zasobi
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Gubinie - Egz. r ....¢

Doradczy EXANDI" w Zielonej Gdrze w dniach: 24 lutego -
6 marca 2006 1. -

lmie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia wyksztatcenie archiwatne) i data'ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 18.00 regaty kompaktowe

Usytuowanie oS¢ pomieszczen Powierzchnia (m? miejsce pracy dla archiwisty

termometr

higrometr
Wypaosazenie
bardzo dobre 15.00 kentrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb) .
gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa  w tym kategoria "A’ (ilod¢ w mb) 15.50

w tym kategoria "8", "B50", 154.00 w tym
"BES0" razem (ilos¢ wmb) kategoria
"B (Hosc w

mb.}

w tym

kategoria

"B50" (ilosé

w mb.)

120.00

12.56

w tym
kategoria
"BE50”
(ilosc w
mb.)

21.50

Dokumentacja techniczna  w tym kategoria "A” (iloé¢ w mb)) 1.00

w tym kategoria "B (itos¢ w mb)

Dokumentacja kartograficzna  w tym kategoria "A” (ilo&¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (itos¢ w mb}

Dokumentacja geodezyjna  w tym kategoria "A" ({loé¢ w mb)

w tym kategaria “B" (llod¢ w mb))

Dokumentacja fotograficzna w tym kateqoria "A” (ilos¢ w jedn.
inw)

w tym kategoria "B" {ilo¢ w jedn.

inw.)

Sronabz 9
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Dokumentacja audiaina  w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
inw}
w tym kategoria "B" {ilos¢ w jedn.
inw.)

Dokumentacja wizyjna  w tym kategoria "A” {ilosc w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B" (iloS¢ w jedn.

tnw.)

Dokumentacja audiowizualna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B" (itos¢ w jedn,

inw.}

Dokumentacja elekironiczna  w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadoweqo poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustatenia kontroli W trakcie kontroli przestrzeganfa przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych obowigzujgcych w jednostce,

wprowadzonych w Zycie Rozporzagdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U.z 2011
r. Nr 14 poz. 67), ustalono co nastepuje:

INSTRUKCIA KANCELARYINA

§ 2 ust.? 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 catodci sprawy.

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

§ 6 do akt sprawy jest nie jest wiaczana dokumentacja nie stanowigca ald spraw.

§ 39 ust. 1 pkt. 1 ~ w teczkach z materiatami archiwalnymi sa przechowywane spisy spraw

pkt. 2 - dekretacja umieszczana jest na papierowej przesytce.

pkt. 3 - materiaty archiwalne przechowywane sa w teczkach z tektury o obnizonej kwasowosci, dolumentacja
niearchiwalna w fascykutach

§ 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 wiasciwe spisy spraw i sa w sposob wiasciwy wypetnione.

ust. 2 - spisy spraw | teczki sa zaktadane tylko dia klas koricowych wykazu.

ust. 3 i 4 - spisy spraw sq 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 odzwierciedienie w spisie spraw.

§ 61 - nie jest prowadzony rejestr przesytek wyptywajacych.

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

§ 63 ust 1 - komorki organizacyjne przekazuja materiaty archiwalne, najpéZniej po dwoch ltatach po
zakonczeniu spraw, do archiwum zakkadowego.

ust. 3 - wewnatrz teczki sprawy sa utozone w kolejnosci spisu spraw od 1 na gorze, a w obrgbie sprawy
chronologicznie

-

INSTRUKCIA ARCHIWALNA

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

§ 4 ust. 3 - wedtug regulaminu organizacyjnege Urzedu archiwum zalktadowe nie jest samodzielnym
stanowiskiem pracy Lub komdrka organizacyjna.

& 6 pkt. 1 - lokal archiwum zaktadowego jest usytuowany w budynku gtownym Urzedu w pomieszczeniu
skarbca dawnego Starostwa w Gubinie.

Pkt. 2 - jest suchy i zapewnia wtasciwej temperatury w ciggu roku

Pkt. 3 - posiada skuteczng wentylacje i sprawna instalacje elektryczng,
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Pkt. 4 - jest zabezpieczony przed wiamaniem przez drzwi pancerne posiadajace system zamykania
o skomplikowanym sposabie otwierania,
Pkt. 5 — zamontowano system wykrywania dymu i ognia {czujnik). Lokal zaopatrzony w odpowiednig gasnice

(proszkowa).
Pit 6 - lokal jest zabezpieczony przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych poniewaz nie posiada
okien

Pit 7 — jest zapewniony staty dostep do catoéci przechowywanej dokumentacji bez potrzeby przestawiania jej
czesci celem dotarcia do innej.

Pkt 8 - oswietlenie jest wiasciwe, cho¢ mozna zamontowac mocniejsze tamp i nie ma potrzeby korzystania z
dodatkowych zrodet swiatta, zeby zobaczyd tytuty teczek znajdujace sie naregale.

§ 7 - Lokal archiwum zaktadowego posiada miejsce do pracy dla archiwisty. i korzystajacego

& 8 ust. 1 pkt. 1 - metalowe jezdne regaty s3 ponumerowane. Sa odpowiednio oddalone od scian i sufitow.
Pkt. 2 - w lokalu zngjduje sie drabinkia aby archiwistka mogta siegnac po alkta umieszczone na potkach
usytuowanych powyzej linii oczu.

Pkt. 3 - lokal jest wyposazony w sprawny elektroniczny termometr i higrometr,

Ust. 2 - regaty i potki sg ponumerowane

Ust. 3 pkt. 1 - w lokalu nie ma przedmiotéw 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 ~ zastosowano $wietlowki o sbnizonym stopniu promieniowania UV, Pomiar natgzenia Swiatta wykazat .
max. 39 iuksdw.
Pki. 5 - W trakcie kontroli temperatura wynosita 22C, zas wilgotnosc 59%.

Pki. 6 - pomniary ww. parametrow sa wykonywane regularnie

Pla. 7 - pomieszczenia s regularnie sprzatane. W trakcie kontroli stwierdzono wzorcowy porzadek.

& 14 ust, 1 - dokumentacja z komdrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego jest przekazywanz na
odpowiednio sporzadzonych spisach zdawczo-odbiorczych.

Ust, 2 - s3 odrebne spisy dla kategorii A i B.

Ust. 3 - catosc dokumentacji posiada odpowiednia ewidencie.

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

& 15 ust. 1 i 4 - dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego zostata we wtasciwy sposob
uporzadkowana.

§ 18 ust. 1 - Prowadzone 53 obie serie spiséw zdawczzo-odbiorczych, zaréwno w uktadzie wykazu spisow
zdawczo-adbiorczych, jak | w ulkkadzie z podziatem na poszczegdlne komarkki organizacyjne.

Ust. 2 Od roku 2011 r., nadestano komplet sprawozdar z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

§ 28-3% udostepnianie jest odpowiednio opisane i kontrotowane,

§38-42 - proces brakowania dokumentacji nastepuje i jest w sposob wiasciwy przeprowadzany. Ostatnie
brakowanie w 27 czerwea 2014 1. {zgoda nr £21/14) - dokumentacja wyborcza. Faktyczne ostatnie brakowanie |
z zasobu archiwum zaktadowego odbyto sie w 2009 1,
& 43 —~ w archiwum zaktadowym przechowuje sie akta, ktdre juz musza sie znalezé w AP, Zgodnie z ewidencia
nadestang w 2014 . (01.431.80.2017), przekazaniu podlegajg materiaty archiwalneujgte na spisie nr 5 poz.
1,5,6,7,8,9,11,12,17, 18,19, 20, 21, 22, 23. Do Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze mozna
rowniez przekazad dokumentacje ze spisu 6A pozapoz. 5, 8,9, 11, 12 ispisu 1A, pozapoz. 7.

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

Stwierdzono ponadto, ze w archiwum zaktadowym Urzedu przechowywana jest dokumentacja funkcjonujacego
Mieskiego Osrodka Pomocy Spotecznej, ktéra powinna by¢ przechowywana w sktadnicy akt tej jednostki
organizacyjne]. Wérod dokumentacji odziedziczone] po Miejskim Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
znajduje sie rowniez dokumentacja, ktorej okres przechowywania w archiwum zaktadowym Urzedu juz uptynat.

Z racii na jej wartos¢ historyczng mozna bedzie jg moina w catosci przekazad do zasobu Archiwum
Pafistwowego w Zielonej Gorze. Z kotei dokumentacja :jednostki organizacyjne "Targowiska Miejskie” zostata
btednie zakwalifikowana jako materiaty archiwalne, jest to dokumentacja niearchiwalna o 25 letnim okresie
przechowywania i bedzie mozna jg poddal procedurze brakowania po uptywie ustalonego ckresu jej
przechowywania w archiwum zakkadowym.

€ M.in:opis ustalonego w wyniku kontroii stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska | funkcje (stanowiska) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrotnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli
Zastrzezenia do nie
protokotu
Stanowisko nie
kontrotera do
zgtoszonych
zastrzezen

Strora 929

nie wydano zalecen pokontrolnych

Opis

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, p
pisemne umotywowane zastizezenia
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej m
terminie 7 dni od dnia jego otrzyman

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu koniroli przez
kierownika jednostki
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kierownik jednostki kontrolowane]

Zataczniki

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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

X nie

rzed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic -
do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie

oze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
ia pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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