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ARCEIWIIM PANSTWOWE
W ZIELONEJ GORZE |
Aleja Wojska Folskiego 675 ) )
G8-762 ZIELONA GORA 1

)

piecze¢ archiwum panstwowego

Znak sprawy: 01.421.65.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzedu Gminy Trzebiechow
ul. Sulechowska 2; 66-132 Trzebiechow

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: 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 przeprowadzit w dniu 7 pazdziernika 2015 r. Miroslaw Zapala — kierownik
Oddzialu Ksztaltowania Narastajgcego Zasobu Archiwalnego Archiwum Panstwowego w
Zielonej Gorze, nr upowaznienia do kontroli D.0103.2.2015 w obecnosci przedstawiciela
jednostki kontrolowanej Pani Eleonory Barsul — inspektora ds. organizacyjnych:

(imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe)
2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. — Ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie terytorialnym, (tekst jednolity - Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 1318);
(data i pelna nazwa aktu prawnego)
obecnie Kieruje nig Pani Izabella Staszak — Wéjt Gminy Trzebiechdw;
(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)
organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Wojewoda [Lubuski
ul. Jagiellonczyka 8: 66-400 Gorzow Wielkopolski;
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Uchwala Nr VI1/26/03 %fgé' _%n&% /\'iv/ Trzebiechowie z dnia 6 lutego 2003 r. w
sprawie Statutu Gminy B-ej-adfa._-z pézniejszymi zmianami

- Zarzadzenie Nr 120.13.2013 Wojta Gminy Trzebiechéw z dnia 20 grudnia 2013 roku
w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Trzebiechowie,
pOZniejszymi zmianami

4. Zmiany organizacyjne w przeszloSci: e

(poprzednie nazwy 7 podaniem dat granicznych)
5. Jednostka kontrolowana jest od

(data | nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia*) -tak, nie.*)



6. Ostatnia  Kkontrol¢  Archiwum  Panstwowe  przeprowadzilo w  dniu

4 marca 2014 r.;

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach s

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy Kkancelaryjno-archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgodnione z archiwum panstwowym) *)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
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 1 pelny tvtul)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);
(data i pelny tytul)
¢) instrukcja archiwalna, Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67):

(data i pelny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: swrerrrrrrerrrrmsrmrerrrrermererees

(nazwa, data i tytul normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

1.

)

Stosowanie przepisow Kkancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresie
poprawno$ci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i
regularno$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego: teczki aktowe opisane
prawidlowo, komorki przekazujg akta do archiwum zaktadowego w sposéb regularny. Do
materialow archiwalnych stosuje si¢ teczki biale, wigzane, wykonane z tektury
bezkwasowej. Wewnatrz teczki uporzadkowane, strony ponumerowane;

Zbior dokumentacji **)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 191 j.a.., co stanowi: 3,90 mb., z lat 1990-2013:




kategorii B w ilosci ok. 41,00 mb., z lat 1962-2013;
w tym akta kategorii "BE50" lub ,,B-50" ok. 2.60 mb. z Jat 1962-2012;

nierozpoznana w 1108¢i === mb., Z lat s

- techniczna:

kategorii A w ilo$ci Mbsjedn. INWeemess jedn. arch., z lat ===
kategorii B w ilosci w=== mbs——==jedn. inWerees jedn. arch.. z lat s
nierozpoznana w ilosci s===mb., e rysunkow, z lat ==

elektroniczna na nosnikach magnetyeznych i optycznych

katt"gﬂl’ii A w ilosci *_}Edn inw., z lat s

kategorii B w ilosci smrmmmmmemjedn. inw., Z lat s

nierozpoznana w ilo$ci ——=====jedn, inw., z lat

— kartograficzna

nierozpoznana w ilosci ==mmmarkuszy, z lat s
audiowizualna

nagrania:

kategorii A w ilo$ci === jedn. iInWo—====Czasu nagran, z lat ===

kategorii B w ilo$ci ——=jedn. inw., (nagran) ——=czasu nagran, z lat

nierozpoznana w 1108¢1 w=mpudelek, z lat e

inne w ilo$¢i e sztuk, 7 lat =

JSotografie:

kategorii A w ilo$ci ===jedn. inWeam==negatywow, w==pozytywow, z lat ===
kategorii B w ilo$ci ===jedn. inWsmmmerreesZtuk, z lat s

nierozpoznana w ilo$ci ——mrmm=sztuk, 2 1at smmrme——

inne w i108ci =52tk 7 lat e

Silmy:

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

w archiwum zakladowym nie jest przechowywana dokumentacja wywlaszczen




b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne,
ilo§¢ mb. jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i
kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
[1.2.a) Dokumentacja osobowo-ptacowa po Urzedzie Gminy w Trzebiechowie, w
ilosci: 2,50 mb., z lat: 1978-1990; -

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b): wmmmee

Zbioér dokumentacji obejmuje ogolem ok. 45,40 mb. . w tym**)

— kategoria A ok. 3,90 mb.
— kategoria B ok. 43,50 mb.
W tym:

— kategoria BESQ ok. 5,10 mb.

. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3. w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) w stosunku do
poprzedniej kontroli ilos¢ akt ulegla zwiekszeniu 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 postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad 1 trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375) obejmujg ok. 0,50 mb., z lat 1981-1990, akta zostaly umieszczone w
ewidencji materialow archiwalnych przestanych do AP w 2014 r. pod poz. spis. nr 1: 20,
21,22, 23,24, 25,26, 27, 28, spis nr 2: poz. 13, 21, 22,23, 24, 25, 26, 27, 28, 35, 51, 52,
55;

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt. kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych): kwalifikacja
dokumentacji prawidlowa. akta opatrzone sygnaturami zgodnymi ze spisami zdawczo-
odbiorczymi, ewidencja kompletna;

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w

=== I'. PO zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie*) przez e

Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych -tak-nie*)

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




c

10.

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-
nie™),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie*),

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie*),

f) inne $rodki ewidencyjne:
Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona w sposob bardzo dobry:;

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):

udostepnianie akt w sposob prawidlowy, akta zwracane do archiwum terminowo:

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie; nieregularnie*), za

zezwoleniem, bez zezwolenia*) archiwum panstwowego, ostatnio: Zgoda—nr-068/13;7

dnia 27-ezerwea 201 3£+ ) zZ2oooo 21 U

(data)

, - o

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

13.

14.

15.

16.

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

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio

MmiejSce W rmmee= I. 1 0bjel0 weemees mb., Zespolow akt wemrrrmrrermereees

Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie

jest: Pani Eleonora Barsul zatrudniona(y) na—pelnym—etacie—na—pol—etatu, w innej
formie*), posiadajaca(y) wyksztalcenie pedstawewe, Srednie, wyzsze*) oraz ukonczony,

nieukonczony*) w 2006 r. kurs archiwalny stopnia pierwszego:

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

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

—=I. Kurs archiwalny stopnia ———rrrt
Warunki pracy personelu archiwum s3: dobre, weiazliwebardzo-trudne™). poniewaz:

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie. ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie. zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami):
[okal archiwum zakladowego sktada si¢ z jednego pomieszczenia polozonego na parterze
w budynku gléwnym Urz¢du. Laczna powierzchnia to okoto 20 m2. Wyposazone sa one
w regaly metalowe oraz urzadzenia do pomiaru temperatury 1 wilgotnosci powietrza.
Oswietlenie elektryczne, ogrzewanie centralne. Zabezpieczenie przed pozarem i

wlamaniem wystarczajgces;



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

udzielane ustnie) e T TR EEEEE Tt el

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: ———————— :

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

pismem.

Protokol podpisali:

e w Zielonej Gorze
Kie ddzialtu |
=
Dol oo mmiodoupn,

(archiwista zakladowy) (przeprowadzajagy kontrole)

Protokol sporzadzono w 2 egz.

egz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Zielonej Gorze

*) niepotrzebne skreshic

**) wpisaé znak”-", jezeli brak jest danych




