B, 11O U . 2045 X+
URZAD MIASTA

M PANSTWOWE i e
AR ONEJS GORZE w Krosnie Odrzafiskim
Aleja Wojska Polskiego 67a Ul. Parkowa 1
65-762 ZIELONA GORA

o woj. lubuskie

piecze¢ archiwum panstwowego

Znak sprawy: O1.421.46.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKELADOWEGO
Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim

ul. Parkowa 1; 66-600 Krosno Odrzanskie

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: 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 przeprowadzil w dniu 26 czerwca 2015 r. Miroslaw Zapala — kierownik
Oddzialu Ksztattowania Narastajgcego Zasobu Archiwalnego Archiwum Panstwowego w
Zielonej Gorze, nr upowaznienia do kontroli D.0103.2.2015 w obecnosci przedstawicieli
jednostki  kontrolowanej Pani Anna Mikolajezyk — Naczelnika Wydzialu

Organizacyjnego i Pani Anny Krysinskiej — inspektora, archiwisty zakladowego:

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. — Ustawa z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzgdzie terytorialnym, (tekst jednolity - Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 1318);

(data i pelna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pan Marek Cebula — Burmistrz Krosna Odrzanskiego:;
(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)
organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Lubuski
ul. Jagiellonczyka 8; 66-400 Gorzéw Wielkopolski;
(nazwa i adres)
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Uchwata Nr XX1X/209/09 Rady Miejskiej w Krosnie Odrzanskim. z dnia 29 stycznia
2009 r.. w sprawie Statutu Gminy Krosno Odrzanskie.

- Zarzadzenie Nr 32/12 Burmistrza Krosna Odrzanskiego z dnia 31 maja 2012 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Krosnie
Odrzanskim. z pdzn. zmianami,

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: e

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od e

(data i nazwa aktu prawnego)



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

6. Ostatnia  kontrole¢ = Archiwum Panstwowe  przeprowadzilo w dniu

23 kwietnia 2014 r.;

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach

PIZEZ e

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione. nie-uzgodnione z archiwum pafstwowym) *)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

b)

¢)

dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);

(data i petny tytuf)

jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);

(data i petny tytut)
instrukcja archiwalna, Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67):

(data i peiny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: =

(nazwa, data i tytul normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

1.

o

Stosowanie  przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zaKresie

poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnos$ci i

regularno$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego: ...

Zbior dokumentacji **)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 17,00 mb., z lat: 1990-2012;
kategorii B w ilosci ok. 96,00 mb., z lat: 1990-2012;
w tym akta kategorii "BE50" lub ,,B-50” ok. 6,00 mb. z lat 1990-2010:



(%)

nierozpoznana w ilo$ci s mb., Z lat =

- techniczna:

kategorii A w ilosci == Mbosrs jedn. inWs—===jedn. arch., z lat ===
kategorii B w ilosci === Mbo=s jedn. inWem= jedn. arch.. z lat =
nierozpoznana w ilo$cl s mb., rysunkow, z lat s

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilo$ci m==jedn. Inw., Z lat e
kalegorii B wilosci —Jedn inW., zlat e
nierozpoznana w ilosci m=mjedn. Inw., Z lat wmmmrmmrree

— kartograficzna

kategorii A w ilosci ==mb; = jedn. inw.; = jedn. arch.. (arkuszy) z lat ===
kategorii B w ilo$ci ===mbs==jedn. inws===jedn. arch., (arkuszy) z lat ——=
nierozpoznana w 1losci == arkuszy, z lat e

- audiowizualna

nagrania:
kategorii A w ilo$cl === jedn. inWs—==czasu nagran, z lat =
kategorii B w ilosci === jedn. inw., (nagran) ——— czasu nagran, z lat ———==—
nierozpoznana w ilosci wm=pudelek, z lat =
inne w 1lo$¢l sztuk, z lat e
fotografie:
kategorii A w ilosci ===jedn. inWom—=negatywow, —==pozytywow., z lat <=
kategorii B w ilo$ci —==jedn. inWsmmermmrmrre sztuk, z lat
nierozpoznana w ilo$ci mrrrre=sztuk, Z lat e
inne w 1losci = sztuk, z lat s
Sfilmy:
kategorii A w ilosci ===tytutow (tematow) ——=sztuk, sztuk mat. wyjs.. z lat—=
kategorii B w ilosci w==tytulow (tematdw) ——==sztuk, z latrrmeererees
nierozpoznana w ilosci s sztuk, 7 lat
inne w iloscl s sztuk, z lat e

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
w archiwum zakladowym jest przechowywane 640 j.a., pochodzace z wszystkich
komorek organizacyjnych Urzedu;

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne.

ilo$¢ mb. jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i



(O8]

kategorie B. a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji. jak w punktach
[1.2.a) Kat. A: akta Urzedu Miasta i Gminy W Krosnie Odrzanskim. dotyczacej m.in.
turnieju ,.Mistrz Gospodarnosci”, a takze planow, sprawozdan. akt wydzialu spraw
obywatelstwa w zakresie nadawania obywatelstwa polskiego oraz ewidencji ludnosci.
Lacznie w ilosci: 56 j.a., co stanowi: 1,20 mb, z lat: 1973-1990. Kat. B: dokumentacja
osobowo-placowa Urzedu oraz zalegajaca dokumentacja finansowa. ktéra powinna
ulec brakowaniu a takze blednie zakwalifikowana do kat. B-50. dokumentacja

dotyczaca spraw obywatelskich, w ilosci ok. 4,50 mb.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b): Kat. B: dokumentacja
osobowa Wielobranzowej Spotdzielni Pracy Ustug Rzemieslniczych z lat: 1955-1959
oraz Domu Kultury z lat: 1962-2002, tacznie w ilosci: 3,00 mb.

Zbior dokumentacji obejmuje ogélem ok. 121,70 mb. , w tym**)

— kategoria A ok. 18,20 mb.
— kategoria B ok. 103,50 mb.
w tym:

— kategoria BES0 ok. 8,00 mb.

Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) w stosunku do
poprzedniej kontroli ilos¢ akt ulegta zwigkszeniu poprzez 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 dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167. poz. 1375) obejmujg 1,20 mb., z lat: 1973-1990, w postaci akt Urzedu Miasta i
Gminy W Krosnie Odrzanskim, dotyczacej m.in. turnieju ,,Mistrz Gospodarnosci™, a takze
planéw. sprawozdan, akt wydzialu spraw obywatelstwa w zakresie nadawania
obywatelstwa polskiego oraz ewidencji ludnosci;

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt. kwalifikacja do
kategorii archiwalnych. opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych): kwalifikacja
dokumentacji prawidtowa, akta opatrzone sygnaturami zgodnymi ze spisami zdawczo-

odbiorczymi, ewidencja kompletna;



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych -tak-nie™*)
b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak-nie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak-nie™).
c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-
aie*).
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie™*),
e) ewidencj¢ wypozyczen - tak-nie™*),

f) inne $rodki ewidencyjne: T ————

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona w sposob wlasciwy:

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: poza
lokalem archiwum zakladowego jest przechowywana dokumentacja spraw zakonczonych
po 2012 r.:

11. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
udostepnianie akt w sposdb prawidtowy, akta zwracane do archiwum terminowo:

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie. nieregwlarnte™), za
zezwoleniem. bezzezwelenia™) archiwum panstwowego, ostatnio: Zgoda nr 206/14 z dnia
30 grudnia 2014 r.:

(data)

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

13. Przekazanie materialéow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 1998 r. i objeto 0,17 mb., zespotéw akt: Prezydium Miejskiej Rady Narodowej
w Krosnie Odrzanskim:

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie
jest: Anna Krysinska zatrudniona(y) na—pelnym—etaciesna—pédletats. w innej formie™),
posiadajgca(y) wyksztalcenie pedstawowe, Srednte, wyzsze*) oraz ukonczony,
nteukeonezony™) w 2009 r. kurs archiwalny stopnia pierwszego;

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie == osoba(y). na pot etatu ==

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

== I. kurs archiwalny stopnia ===t



15.

16.

17.

18.

Warunki pracy personelu archiwum s3a: dobre, weigzliwe—bardzo-trudne™). poniewaz:

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$§¢ pomieszczen., powierzchnia,
wyposazenie. zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami):
lokal o powierzchni ok. 21 m? usytulowany jest w budynku przyleglym do budynku
gldwnego na parterze, do ktérego prowadzi osobne wejscie. Pomieszczenie zostato
odnowione, wstawiono nowe regaly metalowe. Lokal posiada oswietlenie elektryczne.
oraz centralne ogrzewanie. W kazdym pomieszczeniu gasnica proszkowa. brak okien.
Drzwi do archiwum obite blachg z zamontowanymi zamkami patentowymi.
Zamontowane urzadzenie do pomiaru temperatury i wilgotnosci. Caly budynek objety
catodobowym monitoringiem.

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

udzielane ustnie)
Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: nie wydano zalecen pokontrolnych;

I1I. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym

pismem.

Protokél podpisali:

< (e~

INSPEKTOR
© {

Marel-Cebula ' RSN myr MiroSgw Zopala
............................................ AR KTy SIBSRG o vevevvvn e W
(Kicrownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (pr/.cprm\'zldzujju \ kontrole)
Zalaczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - AP w Zielonej Gorze

#) niepotrzebne skresli¢





