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Znak sprawy: 1V-402-53/2011

e

PROTOKOYL. KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

-

Urzad Gminy w Zaborze, ul Lipowa 10

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: 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 pézh, zm.).

Informacje wstepne
Kontrole przeprowadzil(a) w dniu 16.06 201 1 r.mgr Mirostaw Szatarski ;gtéwny specjalista do spraw nadzoru

Archiwum Pafistwowego w Zielonej Gérze nr upowaznienia do kontroli 407-1/2011 w obecnodci

- przedstawiciela jednostki kontrolowanej Ghuszak Danuty -Sekretarza

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1946 obecnie kieruje nig Andrzej Bukowiecki organem

nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki Jest -Rada Gminy |

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej Jednostki statut- Uchwala ar IV/27/2003 Rady Gminyz dnia

10.03.2003 r.

Zmiaﬁy organizacyjne w przesztosci ,,-,,

Jednostka kontrolowana jest od 1988 roku w 3211 R,

Ostatnig kontrole archiwum patistwowe przeprowadzito w dniu 12.09.2008 r

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach sy PIZEZ -,

W jednostce kontrolowane; obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione *z archiwum

pafistwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn.18
stycznia 2011

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z
dn.18 stycznia 2011 r

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn.18
stycznia 2011

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ,.-,,
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Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegOlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
© kwalifi

~ prawidlowe

kacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego

2. Zbi6r dokumentacji **

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacia wiasna:

aktowa:

kategorii ,,A” w ilodci 14,3 mb, z lat 1990-2010 o
kategorii ,,B” w ilosci 36 mb, z lat 1975-2007

w tym kategorii ,,BE50” lub , B-50” 3,1 mb, z 1at1975-2003
nierozpoznana w ilosci ,,-, mb, z lat ,,-,,

techniczna:.

kategorii ,,A” w ilosci ,,-,, mb, 2 jedn. inw., .-, jedn. arch., z lat
kategorii ,,B” w ilogci ,,-,, mb, » Jedn. inw,, ,,-,, jedn. arch., z lat ,,-,,
nierozpoznana w ilodei , -, 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 iloci ,,-,, Jjedn. inw., z lat -

kartograficzna
kategorii ,,A” w ilosci ,,-,, jedn. inw., ,,-,, jedn. arch. (arkuszy), z lat ,,-,,

kategorii ,,B” w ilosci ,,-, Jjedn. inw., .-, jedn. arch. (arkuszy), z lat ,,-,,

* nierozpoznana w ilosci -, arkuszy, z lat ,,-,

audiowizualna

nagrania ’

kateg_orii »A” w ilodci -, jedn, inw., ,,-,, czasu nagran, z lat ,,-,,

kategorii ,B” w ilosci ,,-,, jedn. inw., .-, czasu nagrafl, z lat ,,-,,

nierozpoznana w ilosci ,,-,, pudelek, z lat ,,-,,

inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat 253

Jotografie

kategorii ,,A” w ilosci , -, Jedn. inw,, ,,-,, negatywéw, .-, pozytywow, z lat , -,,
kategorii ,,B” w ilosci -, jedn. inw.,, .-, sztuk, z lat 29"s

nierozpoznana w ilodci ,,-,, sztuk, z lat ,,-,,

inne w ilosci ,,-,, sztuk, z lat o
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Silmy

kategorii ,,A” w ilosci ,-, tytutéw (tematéw), , -, sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat s33s

kategorii ,B” w ilofc .-, tytuléw (tematow), ,.-, sztuk, 7 lat -, |

nierozpoznana w ilogci 2=y, SZtuk, z lat -,

inna w ilosci ,,-,, sztuk, z lat .

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: sa to protokoly , plany zagospodarowania, bilanse,
sprawozdania(5,8 mb) dokumentacja Biura Rady z lat 2000-2010- zarzgdzenia » protokoly Sesjii,
Zarzadu, Uchwaly (8,5 mb) -lacznie 470 j.a i 14,3 mb.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilo§¢ mb, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig ,,A” i kategorie ,B”, a takze — Jjesli zachodzi

potrzeba — rodzéje dokumentacji, jak w punktach IL.2.a) ,,-,,

¢) dokumentagja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie I1.2.b) Osrodek Pomocy Spolecznej w ilosci 8 mb

Zbi6r dokumentacji obejmuje ogélem 50,3 mb, w tym**)
- kategoria , A” 14,3 mb
- kategoria ,. B 36 mb
w tym:
- kategoria BE50 1,1 mb

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poré6wnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) dobry

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

Stan uporzadkowania zbioru dokumentaciji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidtowosé zewidencjonowania i znakowania teczek syguaturami archiwalnymi, kompletnogé
materiatéw archiwalnych) prawidlowy. Akta kat. A nie calkowicie uporzgdkowane wewnetrznie.
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w na biezgco r. po zasiegnieciu
opinii archiwum paristwowego Tak * przez pracownika w sposéb prawidlowy *

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych Tak *,

b) spisy zdawezo-odbiorcze Tak *, w podziale na kategorie ,,A” i ,,B” Tak *

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

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak *,

e) ewidencje wypozyczer Nie *,




inne srodki ewidencyjne ,,-,,

‘Ocena prowadzenia ewidencji: dobra

. Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego ,-,,

1. Udostepnianie aki (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) prawidtowe
“ostatnio 2011,
Jednostka kontrolowana nie ma * zezwolenie generalne na brakowanie

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio fniejsce w 1999 r. i objeto
0,17 mb, zespotéw akt UG z lat 1976-1990 '

14, Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie Jjest! Bojko -

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie *, za zezwoleniem * archiwum panstwowego,

Malinowska, zatrudniony(a) na innej formie *, posiadajacy(a) wyksztatcenie wyzsze * oraz ukoficzony * w

2006 r. kurs archiwalny stopnia I

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie »»» 0Soba(y), na pot etatu ,,-,, osoba(y), w innej formie

osoba(y), posiadajaca(y) ukoficzony * w ,,-,,r. kurs archiwalny stopnia,,-,,

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa: * , poniewaz: .-,

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilogé pomieszczefi, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie

przed kradzieza, pozarem i innymi Wemnymi czynnikami) znajduje si¢ w Budynku Urzedu .Zabezpieczenie

p-poz. Regaly metalowe. Zabezpieczenie przed osobami trzecimi,
17. Inne ustalenia kontroli (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie): ,,-,,

18. Wykonanie zalecer pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli prz_éz archiwum pasistwowe: ,,-,,

II. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostanj przekazane odrebnym pismem.

Protokél podpisali:

ﬁ&éwgﬂ

(kierownik kontrolowanej Jednostii) (arclliwista zakiadowy) preeprowadzajgey kontrdie)

Zalgczniki:
Protokéi sporzadzono w 2 egz.
egz. or 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Zielonej Gérze



