ST R PANSTWOWE
WoEIELOMNES GORZE
Alaja Wojska Polskiego 67a
65-762 ZIELONA GORA
(1}

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

Znak sprawy: 01.421,7.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Gminy Zab6r
ul. Lipowa 15; 66-003 Zabor

{nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyinej)

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

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 14 Iutego 2014 r. Miroslaw Zapala — kierownik Oddziatu
Ksztaltowania Narastajgcego Zasobu Archiwalnego Archiwum Panstwowego w Zielonej
Gorze, nr upowaznienia do kontroli D.0103.1.2014 w obecnosci przedstawiciela jednostki

kontrolowanej Pani Malgorzata Bojko - Malinowska — Inspektor ds. Organizacyjnych;
. (imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)
2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. — Ustawa z dnia 8§ marca 1990 r,
o samorzgdzie 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 Pan Andrzej Bukowiecki — Wojt Gminy Zabor;
(imi¢ i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym Ilub  nadzorujacym  jednostki  jest Wojewoda  Lubuski

ul. Jagiellonczyka 8; 66-400 Gorzdéw Wielkopolski;
' 7 (nazwa i adres}

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
- Uchwala Nr IV/27/03 Rady Gminy Zabdér z dnia 10 marca 2003 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Zabér;
- Zarzadzenie Nr 6/09 Wojta Gminy Zabor z dnia 9 lutego 2009 r. w sprawie:

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zabor, z pdzniejszymi zmianami;

{daty i pelne nazwy aktow prawnych)

4, Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

{poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od =



(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia®) -tak, nie.*)
6. Ostatnia  kontrole  Archiwum  Panstwowe  przeprowadzilo w  dnin

16 czerwea 2011 1.;

7. Archiwum zakladowe byle takze kontrolowane w dniach e

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy Kkancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione, nie-uzgodnione z archiwum panstwowym) *)

a} instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady-Ministréw z

dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw

zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);
{data i pelny tytul)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);
(data 1 pelny tytul) )
¢) instrukcja archiwalna, Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);
- (data i pelny tytul) -
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: s

(nazwa, data i tytul normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresie
poprawnosci Kklasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz komplefnoéci i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego: poprawnie;

2. Zbiér dokumentacji **)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A wilosci ok. 23 mb., 640 j.a. z lat 1990-2011;
kategorii B wilogei ok, 40 mb,, z lat 1990-2012;



w tym akta kategorii "BES0" lub ,,B-50” ok. 3,5 mb. z lat 1975-2012,

nierozpoznana w ilo§el s mb., Z lal semmmeem

- techniczna:

kategorii A w ilosci = Mbom= jedn. inwomm==jedn. arch., z lat s
kategorii B w ilodci v Mbgm jedn. inwsm=jedn. arch., z lat wmmes
nierozpoznana w 1104ci s mb., rysunkdw, z lat wmmreme

— elektroniczna na nosnikach magnetyczuych i optycznych

kategorii A w ilodcl mmmme=jedn. inw., Z lat semmrrrerr s
kategorii B w ilo§ei wrmrmmmrjedn. inw,, Z lat s
nierozpoznana w ilodel mmmmjedn. inw., z lat s

— kartograficina

kategorii B w ilogci swmbrmjedn, inws===jedn. arch., (arkuszy) z lat ===

- audiowizualna
nagrania.

- kategorii A w il(;s’ci 80 jedn. inw., 4800 min. czasu nagran, z lat: 1994-2010

kategorii B w ilodci mem=jedn. inw., (nagraf) ww czasu nagran, z lat w=

nierozpoznana w ilodcl wmmmmmpudelek, z lat s

inne w 1loécl v sztuk, 7 lat e

Jfotografie:

kategorii A w ilodci mjedn. inWsm=mnegatywow, w=mpozytywow, z lat

kategorii B w iloci wmjedn. inWommsmremmremmerssZtuk, 7 lat s

nierozpoznana w 11o$el mrrrmmmrenSZtuk, 7 lat merrrme e

inne w ilodci smrrerre—sztuk, 7 lat s

Sfilmy:

- blitsze informacje o zhiorze dokumentacji:
W Urzedzie nie przechowuje sie dokumentacji wywlaszezeniowe;.

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zéspoléw akt i daty skrajne,

ilogé mb, jednostek archiwalnych Iub inwentarzowych, w podziale na kategorig A 1



kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
I1.2.a): ksigzki meldunkowe: Gminna Rada Narodowa w Zaborze, z lat: 1945-1954,
Gromadzka Rada Narodowa w Zaborze: z lat: 1954-1973, Urzad Gminy w Zaborze z
lat: 1973-1990, wsie: Milsko, Zabér, Przytok, Laz, Dabrowa, Droszkéw, Tarnowa,
Czarna, ok. 1 mb., co stanowi 45 j.a.; Budzet Gminy Zabor na 1990 ok, z lat: 1989-
1990, 1 j.a., co stanowi: 0,02 mb.; dokumentacja obicktow, z lat: 1971-1990 w ilosci;
5 wigzek, co stanowi: ok. 0,25 mb.

c¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie [L2.b): s

. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogolem ok. ... mb. , w tym™*¥)

— kategoria A ok. 25,07 mb.
— kategoria B ok. 40,00 mb.
w tym.

— kategoria BES0 ok. 3,50 mb.

. Stan zbiorn (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyezny zbioru dokumentacji): stan zbioru dobry, w
stosunku do poprzedniej kontroli nie ulegt Zmianie;

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé
podstawe prawng przejecia) Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375) obejmuja 1,27 mb., z lat: 1945-1990, jak w punkcie dokumentacja
odziedziczona, akta obejmuja ksiazki meldunkowe, dokumentacje obiektéw, budzet
Urzedu Gminy na 1990 rok; B

. Stan uporzédkowania zbioru dokumentacji (w szezegolnodcei uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatdw archiwalnych): uklad na
potkach akt nie odpowiada ukladowi zgodnemu z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
ze wzgledu na zbyt malg ilo§¢ potek w pomieszezeniach archiwum, akta sg z reguly
zakwalifikowane w sposéb poprawny, teczki opisane wlasciwie, sygnatury archiwalne |
znajduia sie na teczkach, wszystkie komoérki organizacyjne przekazuja akta prawidltowo, z
wyjgtkiem Biura Rady, ktéra przekazata akta ostatnio w 2010 .

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w

............ r. po zasiggnieciu opinii archiwum pafistwowego — tak — nie*) przez wrmrreess

w spos6b (prawidlowy, nieprawidlowy)™*) wmes



8.

10.

11

12.

Ewidencja .

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

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

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

¢} spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak -
nie*), |

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

e) ewidencj¢ wypozyczen — tak - nie*),

f) inne $rodki ewidencyjne: wmrrmramrrT e e
Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona prawidlowo;

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

Udostepnianie akt (terminowos§é zwrotdw akf, stan fizyczny udostgpnianych akt):
prawidtowo;

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regulamnie, nicrcgularnie®), za
zezwoleniem, bez—zemwolenia®) archiwum pafstwowego, ostatnio: w 2011 r. (akta z

archiwum zaktadowego ostatnio brakowane w 2007 1.);

{data)

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

13.

14.

15.

16.

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

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio
miejsce w 1999 1. i objeto 0,17 mb., zespoléw akt: Urzad Gminy w Zaborze z lat: 1976 —
1990. |
Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenic
jest: Pani Malgorzata Bojko - Malinowska zatrudniona(y) na pelnym etacie, na pot etatus
w innej formie*), posiadajaca(y) wyksztalcenie pedstawewe—Srednie, wyzsze*) oraz
ukonczony, aieakefiezony™) w 2009 . kurs archiwalny stopnia pierwszego;

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

osoba(y), w inngj formie e osoba(y), posiadajgca(e) ukonczony, nieukoficzony®) w

s 1. Kurs archiwalny stopnia wesmees

Warunki pracy personelu archiwum sa: ,dobré, uciazliwe, bardzo trudne*), poniewaz:
ucigzliwe, ze wzgledu na zbyt mate pomieszczenia archiwalne

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,

wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi wemnymi czynnikami):



archiwum znajduje si¢ w dwdch pomieszczeniach na 11 2 pigtrze, powierzehni fgezna ok.
8 m2, regaly metalowe i drewniane, pomieszczenia nie zabezpieczone przed wlamaniem,
drzwi nie spelniaja norm przeciwpozarowych, w jednym z pomieszczen brak
zabezpieczen przed promieniowaniem UV; brak higrometru i termometru;

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) s T N axrs
18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: nie wydano zalecen pokontrolnych.

Il. Zalecenia wynikajace z ustalei biezacej kontroli zostany przekazane odr¢bnym

pismem.

Protokol podpisali:
Archiwum Panstwowe iy Zielonej Gorze
Kierownik Odgzialu |

\

mgr MiroslawZapala

{kierownik kontrolowanej jednostki} (archiwista zakladowy) (przeprowadzaj qc kontrolg)
Zalaczniki:
Protokol sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Ziclonej Gorze

*) niepotrzebne skreslic

*+) wpisa¢ znak”-”, jezeli brak jest danych



