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Archiwum Panstwowe - 66 ul. Ignacego Moscickiego 7
w Gorzowie Wielkopolskim 66-400 Gorzow
3 - Wielkopolski
R {
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
19413 2023-06-19 OKN.421.10.2023 401
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL. KONTROLI

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Drezdenku 9596
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Warszawska 1, 66-530 Drezdenko 00053000500000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Karolina Piotrowska Burmistrz 1999
) samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 Drezdenka )
Rokuworsenia 1 poz. 994, 1000, 1349, 1432 12500) | oot Rokustalenta po
jednostki ogtoszono dnia 24 maja 2018 mie i nazwisko kierownika jednostki nadzor
r.obowiazuje od dnia 27 maja 1990 r.
Nazwa aktu prawnego
Lubuski Urzad Wojewodzki w Gorzowie Wielkopolskim ul. Jagielloriczyka 8 66-400 Gorzow Wlkp.
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X tak 2003-05-30 ¥ Bk 2019-03-26
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od -do
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Urzad Miejski w Drezdenku powstat na bazie wczesniej dziatajgcych: Zarzadu Miasta i Gminy w Drezdenku (1945-1950),
Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Drezdenku (1950-1973), Urzedzie Miasta i Gminy w Drezdenku (1973-1990).

Struktura organizacyjna Urzad Miejski w Drezdenku:

Burmistrz Drezdenka

Zastepca Burmistrza

Sekretarz

Skarbnik

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

KOMORKI ORGANIZACYINE URZEDU MIEJSKIEGO W DREZDENKU

e @ ¢ @ o

® Referat Organizacyjny
® Referat Finansowo - Budzetowy
e Referat Gospodarki Gminnej i Ochrona Srodowiska
e Referat Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzenne;j
e Referat Realizacji Inwestycji i Zamowien Publicznych
e Referat Oswiaty
® Urzad Stanu Cywilnego
® samodzielne stanowiska
Opis struktury organizacyjnej
W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia _
postepowania postepowania
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia _
postgpowania postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia _
organizacyjnych postepowania postepowania
Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, przedmiotem kontroli bedg materiaty archiwalne
wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna, powstata i zgromadzona w Urzedzie
Miejskim w Drezdenku - jej gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie, udostepnianie,
zabezpieczanie oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agnieszka kierownik 14/2023 2023-04-25 2023-04-25 2023-07-25
Niekrasz Oddziatu |
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Btazej Rerus Kierownik Referat Organizacyjny

Renata Kubis z-ca kierownika Referat Organizacyjny ds.
administracyjnych

Matgorzata Grzelak stanowisko ds. archiwizacji i informacji publicznej
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Agnieszka Wawerska stanowisko ds. wydawania odpisow i zaswiadczen

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-04-26 2023-04-26 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Niekrasz Agnieszka 2019-03-05 - kontrola obejmuje postepowanie z materiatami
2019-03-05 archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego

zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstata i zgromadzong w
organach i jednostkach organizacyjnych, o
ktérych mowa w art. 5 ust. 1 w/w ustawy, bez
wzgledu na miegjsce i tytut prawny
przechowywania tych materiatow lub
dokumentacji, ktére zgromadzono w archiwum
zaktadowym i komaérkach organizacyjnych
jednostki.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

mie dotyczy - -

Nazwa jednostki kontrolujacej Data kontroli Znak sprawy

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 1;

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 2;

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
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2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 6;

Data Akt wprowadzajacy

Kwalifikator dokumentacji

2014 tekst jednolity ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego Dz.U. 2014 poz. 1741 z
-11- pozn. zm.
28

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD

dokumentacja
eDOKweb program informatyczny Sygnity S.A. Ustugi informatyczne w 2016-02-05
wspomagajacy tradycyjny system Warszawie Adgar Plaza B, Postepu
wykonywania czynnosci 17B, 02-676 Warszawa

kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
w Drezdenku

Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie systemu jako X nie
podstawowego sposobu dokumentowania
spraw

il

Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

eDOK to elektroniczny system obiegu dokumentéw przeznaczony dla administracji publicznej. Umozliwia
prowadzenie dowolnej sprawy w formie elektronicznej od momentu jej zarejestrowania przez pracownika do
momentu jej zakonczenia. Udostepnia informacje zawarte w pismach w formie dokumentéw elektronicznych
oraz zeskanowanych dokumentéw papierowych.

Zarzadzenie Nr 6/2016 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 5 lutego 2016 r. w sprawie
wprowadzenia do uzytkowania narzedzie informatycznych wspomagajacych tradycyjny system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych z pozn zm.

Zarzadzenie nr 1.2023 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu z dnia 4 stycznia 2023 r. w sprawie powotania
zespotu roboczego do przygotowania Urzedu Miejskiego w Drezdenku do wprowadzenia EZD.

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

Uwagi

Dokumentacja elektroniczna z systemu X nie
EZD przekazana do archiwum zaktadowego
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Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu X nie
', chronologicznego przekazana
do archiwum zaktadowego

Sktad informatyczny A, 1k

Dokumentacja elektronicznaze X nie
sktadu informatycznych
no$nikéw danych przekazana
do archiwum zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

= Z-ca kierownika ds. administracyjnych "Radix Kadry+ Lex PUE ZUS GUS BIP
PPK UM PPK Gmina Urzedowa Poczta Elektroniczna ePUAP" Stanowisko ds.
kancelaryjnych " KADRY+ Lex PUE ZUS" Stanowisko ds. obstugi interesantow
"ePUAP eDOK Brokerpefexpert aktualizacja.drezdenko.pl " Stanowisko ds.
zarzadzania kryzysowego i ochrony p.poz. eDok Stanowisko ds. archiwizacji i
informacji publicznej "Lex BIP" Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej "Lex BIP
eSesja" Stanowisko ds. obstugi sotectw eDok Lex Pomoc administracyjna eDok
Lex Sekretarka eDok Kierownik "eDok Lex pkw.gov.pl ePUAP " Stanowisko ds.
obstugi interesantéw "eDok BIP" Z-ca kierownika ds. gospodarczych "eDok Lex
ePUAP aktualizacja.drezdenko.pl GUS " Sekretarz Lex Z-ca Burmistrza
drezdenko.budzet-obywatelski.org

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Urzad Miejski w Drezdenku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Akta kategorii ,A" z lat 1990-2019 w ilosci 83,65 m.b. = 2227 j.a. « Referat Administracyjny 1990-2013 - 12,35 m.b. -
470 j.a. « Referat Administracyjny (Biuro Rady) 1990-2014 - 12,00 m.b. - 334 j.a. « Referat Finansowo - Budzetowy
1991-2019 - 5,80 m.b. - 148 j.a. » Referat Budownictwa i Urbanistyki 1990-2014 - 9,45 m.b. - 235 j.a. » Referat
Rozwoju Gospodarczego i Promocji 2004-2011 - 1,50 m.b. = 33 j.a. « Referat Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska
1990-2013 - 0,85 m.b. - 25 j.a. = Referat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego 1945-2014 - 7,65 m.b. - 292
j.a. w tym jest ewidencja ludnosci ¢ Referat Realizacji Inwestycji i Zamoéwien Publicznych 1991 - 2010 - 2,50 m.b. - 38
j.a. » Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa 1946-2016 - 18,05 m.b. - 362 j.a. « Centrum Integracji
Spotecznej 2005-2010 - 0,30 m.b. - 13 j.a. = stanowisko ds. archiwizacji i informacji publicznej 2011-2014 - 0,20 m.b. -
5 j.a. « samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i wspomagania audytu 2008-2019 - 0,95 m.b. - 18 ja. »
samodzielne stanowisko ds. Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji 2010-2015 - 1,75 m.b. — 35 j.a. « Referat
Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej (w tym budownictwo) - 2009-2019 - 6,30 m.b. - 145 j.a. = Referat
Organizacyjny — pion administracyjny = 1973-2019 - 3,50 m.b. - 62 j.a. « Urzad Stanu Cywilnego ( ewidencja ludnosci) -
2016-2018 - 0,50 m.b. - 12 j.a. Akta kategorii ,B" z lat 1990-2021 w ilosci 169,65 mb « Referat Administracyjny 1990-
2015 - 9,00 m.b. = Referat Finansowo - Budzetowy 1991-2015- 59,00 m.b. « Referat Budownictwa i Urbanistyki 1990-
2016 - 22,00 m.b. « Referat Realizacji Inwestycji i Zamowien Publicznych 1993-2018 - 22,85 m.b. « Referat Gospodarki
Gminnej 1990-2019 - 26,90 m.b. « Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa 1990-2015 - 5,30 m.b. » Referat
Drog (obecnie zadanie Ref. Realizacji Inwestycji i Zamoéwien Publicznych 2004-2012 - 1,50 m.b. « Stanowisko ds. obstugi
Biura Rady 1990-2011 - 0,50 m.b. « Referat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego (w tym Ewidencja
Ludnosci) 1990-2015 - 5,50 m.b. » Referat Organizacyjny 2010-2013 - 1,50 m.b. « Centrum Integracji Spotecznej 2005-
2010 - 2,30 m.b. « Akta osobowe 1990-2017- 1,80 m.b.  Listy plac i karty zarobkow 1990-2014 - 3,50 m.b.
Samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i wspomagania audytu - 2013-2018 - 0,10 m.b. « Referat
Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej (w tym budownictwo) - 1993-2019 - 7,60 m.b. = Urzad Stanu Cywilnego
(ewidencja ludnosci) - 2013-2021 - 3,20 m.b. = Referat Organizacyjny - pion administracyjny = 1995-2019 - 4,10 m.b.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Al ““teg‘f,'; 1990 2019 12.35 470
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Biheonss “3“9‘,’,";? 1990 2021 16435 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aty ketaonla.  qeyg 2014 3.50 0
B50
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1990 2017 .
“BE50" 1.80 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1990 2021 :
an, "BSO", rrBEsou 169 65 0
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _ _ _ _
kategoria "A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Techuiezna  1ggs 2017 7.60 0 0
kategoria "B
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji
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Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Zarzad Miejski w Drezdenku (1945-1950), Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Drezdenku (1950-1973), Urzad Miasta
i Gminy w Drezdenku (1973-1990).

Nazwy wytwaorcy dokumentacji odziedziczonej

Zarzad Miejski w Drezdenku (1945-1950), Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Drezdenku (1950-1973), Urzad Miasta
i Gminy w Drezdenku (1973-1990). Akta kategorii ,B” z lat 1945-1989 w ilosci 42,30 m.b. « Akta osobowe 1945-1989 -
3,40 m.b. ¢ List plac i karty zarobkéw 1974-1989 - 3,50 m.b. » Referat Finansowo-Budzetowy 1974-1989 - 990 m.b. «
Referat Administracyjny 1945-1989 - 3,00 m.b. » Referat Budownictwa i Urbanistyki 1974-1989 - 3,50 m.b. « Referat
Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego (Ewidencja Ludnosci) 1975-1989 - 4,50 m.b. = Referat Gospodarki
Gminnej 1990-2016 - 11,50 m.b. « Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa 1990-2015 - 3,00 m.b.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
AL kateg‘:gi 1945 1989 42.30 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1974 1989 350 0
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1945 1989 3.40 0
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4 ¢ 1989 49.20 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _ _ _ _
kategoria "A"
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Technicama. 554 1989 3.50 0 0

kategoria "B"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
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Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Zlikwidowane zaktady pracy przechowywane w archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego w Drezdenku

Nazwy wytwarcy dokumentacji zdeponowanej

Akta kategorii ,B” z lat 1966-1993 w ilosci 12,00 m.b. ( w tym 1,20 m.b. akta osobowe oraz 5,00 m.b. listy plac i karty
zarobkow) ¢ Spotdzielnia Budownictwa Wiejskiego Drezdenko 1966-1993 - 0,20 m.b. = Miejskie Przedsiebiorstwo
Budowlano-Remontowe Drezdenko 1979-1987 - 0,50 m.b. « Osrodek Sportu i Rekreacji Drezdenko 1975-1991 - 0,50
m.b.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria g 1993 12.00 0
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aliowa KatRgolid g 1993 12.00 0

"B, "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Ewidencja

X tak X tak X tak

Ilos¢ jedn. arch.

Wykaz spisow

Spisy zdawczo-

Spisy materiatdw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

Ilos¢ mb. _
Ilos¢ GB _
X tak X tak
Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie ; : .
. 2020-05-22 1.5 85 Urzad Miasta i Gminy w Drezdenku 1982 1994
przekazanie 8
materiatow
archiwalnych do Data llos¢  llosc (j. Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.) a) od -
Panstwowego
Ostatnie  503.04-04  2023-05-07  46/2023
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego ~ Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki

. , skorowidze alfabetyczne
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Matgorzata Grzelak umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Joanna Ambroziak umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

ukoriczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia w
2004 oraz |l stopnia w 2006 r. Organizatorem kursu
byto CEA SAP O/Gorzéw Wikp.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia w
2019. Organizator kursu byto CEA SAP O/Gorzow
Wlkp.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
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piwnica 2 45.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Ilo¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr
higrometr

inne
Wyposazenie
dobre 5.00 gasnica

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwaarchiwnm zakiadewego Urzad Stanu Cywilnego w Drezdenku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Akta kategorii ,A” z lat 1945-2022 w ilosci 52,50 m.b. Ksiegi USC z lat 1945-2015 - 7,10 m.b. - 236 j.a.. = Ksiegi urodzen
1945-2015 - 4,10 m.b. - 108 j.a. « Ksiegi matzenstw 1945-2015 - 1,50 m.b. - 64 j.a. (w tym 1 j.a. - parafii rzym.-kat.) »
Ksiegi zgonow 1945-2015 - 1,50 m.b. - 64 j.a. (w tym 1 j.a. - parafii rzym.-kat.) « Akta zbiorcze 1945-2022 - 37,00 m.b.
- 486 j.a. » Skorowidze 1945-2012 -1,20 m.b. - 135 j.a. (od 2006 r. do kazdej ksiegi jeden skorowidz drukowany) «
Kronika USC 1945-1986 - 0,10 m.b. - 1 j.a. W USC prowadzona jest takze kronika. Zatozono ja w roku 1984 i obejmuje
lata 1945-1986. Akta kategorii ,B" z lat 2000-2022 w ilosci - 5,20 m.b.: « Rejestry zaswiadczen o wpisach dokumentow w
ksiegach lub o ich braku = Rejestry zawiadomien o przypiskach do akt = Wnioski o odpisy zupetne = Wnioski o odpisy
skracone « Decyzje w sprawach sprostowania i uzupetniania aktow stanu cywilnego « Zaswiadczenia o zdolnosci prawne;j
do zawarcia matzenstwa » Zaswiadczeni konkordatowe ¢ Zmiana imion i nazwisk

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
B "a‘eg‘f,’; 1945 2022 52.50 1094
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.

Aibows "3“9‘{,’; 2000 2022 0.00 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria

“B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
', Aktowa kategoria
"BE50" - B - B
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50" 2000 2022 0.00 0
razem Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do ILlos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Zlikwidowane Urzedy Stanu Cywilnego

Nazwy wytwarcy dokumentacji zdeponowanej

Przechowywane s3 takze akta po zlikwidowanych Urzedach Stanu Cywilnego - tacznie jest szacunkowo 6,10 m.b. (183
j.a.) materiatéw archiwalnych z lat 1945-1975: « Niegostaw z lat 1949-1959 w ilosci 34 j.a. - 0,50 m.b. « Ksiggi urodzen
- 9j.a. - 5 j.a. skorowidze « Ksiegi matzenstw - 9 j.a. - 1 j.a. skorowidz « Ksiegi zgonéw - 9 j.a. - 1 j.a. - skorowidz »
Akta zbiorcze - 1 m.b. Nowe Drezdenko z lat 1949-1959 w iloéci 30 j.a. - 0,50 m.b. « Ksiegi urodzeri - 8 j.a. - 4 j.a.
skorowidze ¢ Ksiegi matzenstw - 8 j.a. - 1 j.a. skorowidz = Ksiegi zgonéw - 8 j.a. = 1 j.a. skorowidz « Akta zbiorcze -
0,40 m.b. Drawiny z lat 1955-1969 w ilosci 30 j.a. - 0,40 m.b. » Ksiegi urodzer - 11 j.a. « Ksiegi matzenstw - 10 j.a.
Ksiegi zgondéw - 9 j.a. « Akta zbiorcze - 0,30 m.b. » Skorowidze s3 wtaczone do ksigg Goscim z lat 1949-1975 w ilosci
0,60 m.b. — 44 j.a. « Ksiegi urodzen - 16 j.a. - 1 j.a. skorowidz « Ksiegi matzeristw = 15 j.a. - 1 j.a. skorowidz » Ksiggi
zgondw - 13 j.a. - 1j.a. skorowidz « Akta zbiorcze - 0,40 m.b. Goszczanowo z lat 1955-1957 w ilosci 0,20 mb. - 6 j.a.
Ksiegi urodzen - 2 j.a. » Ksiegi matzenstw - 2 j.a. » Ksiegi zgonéw - 2 j.a. Rapin z lat 1955-1957 w ilosci 0,20 m.b. - 6
j.a.* Ksiegi urodzen - 2 j.a. « Ksiegi matzenstw - 2 j.a. « Ksiegi zgonow - 2 j.a. Trzebicz z lat 1945-1959 w ilosci 0,60
m.b. - 33 j.a. « Ksiegi urodzen - 12 j.a.- 6 j.a. skorowidze « Ksiegi matzefstw - 7 j.a. - 1 j.a. skorowidz « Ksiegi zgonow -
6 j.a. - 1j.a. skorowidz = Akta zbiorcze - 1 m.b. Ksiega urodzen z roku 1945 zawiera takze urodzenia niemieckiego
Urzedu Stanu Cywilnego w Trzebiczu z lat 1934-1938 wraz ze skorowidzem.

Opis dokumentacji

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

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategc:ia" 1945 1975
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
g
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
"B50"
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
"BE50"
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do

Strona 12z 16

6.10 183
Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Ilos'c':v mb. Jedniinw,
Iloéé:v mb. JEdniinw.
Iloéc':v mb. Jednjinw.
Iloéc':v mb. Jedn._inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowane]j jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Ewidencja
X tak X tak X nie

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Spisy zdawczo-
odbiorcze

panstwowego

Inne srodki

. ) skorowidze alfabetyczne
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
przekazanych do archiwum

1los¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilosc GB

X nie X tak

Ewidencja

niearchiwalnej udostepnien

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Ewa Spiewak umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Agnieszka Wawerska umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

bez przygotowania archiwalnego

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

bez przygotowania archiwalnego

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
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Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

bardzo dobre

Warunki przechowywania

Ilo$¢ pomieszczen

10.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BES0" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilosc w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

15.00

Powierzchnia (m?)

Strona 13 z 16

regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

70.95

230.85

11.10

ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria

206.65

"B" (ilos¢ w

mb.)
w tym
kategoria

19.00

"B50" (ilosc¢

w mb.)

w tym
kategoria
"BES0"
(ilosc w
mb.)

5.20



Protokdt kontroli przestrzegania przepisdéw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Drezdenku - Egz. nr ..... /\ Strona 14 z 16

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)
w tym kategoria "B” (ilo$¢ w
jedn. arch.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (iloS¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

GB)

Nie dotyczy.

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

Ustalenia kontroli

Mstatenia kentrol Ostatnia kontrola z zakresu postgepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego

zasobu archiwalnego w Urzedzie Miejskim w Drezdenku byta przeprowadzona w 2019 r. Aktualna kontrola
wykazata, ze przechowywane w archiwum zaktadowym materiaty archiwalne koncza sie na 2019 r. wtgcznie.
Caty zasob jest w stanie uporzadkowanym i posiada kompletna ewidencje. Ewidencja prowadzona jest
zgodnie z obowiazujacymi przepisami archiwalnymi.
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W trakcie wyrywkowe] kontroli w magazynie stwierdzono, ze wiekszos¢ teczek kat. ,A" zgromadzonych w
archiwum jest poprawnie uporzadkowana. Wewnetrznie tzn. w obrebie teczek przetozono kolejnos¢ spraw,
usunieto elementy metalowe oraz spaginowano strony. Akta sa przelozone do teczek wigzanych
bezkwasowych. Teczki s3 opisane (tytut, symbol klasyfikacyjny, kategoria archiwalna - zgodnie z wykazem

akt).

Przechowywane akta sa w dobrym stanie fizycznym. Akta kategorii ,A" i ,B" przechowywane s3 na regatach
jezdnych w wydzielonych magazynach. Nowe doptywy dokumentacji maja systematycznie nanoszong
sygnature archiwalna. Sygnatura archiwalna sktada sie z dwoch elementéw. Sygnatura archiwalna jest
to numer spisu tamany przez numer pozycji w spisie.

Ewidencja prowadzona jest zgodnie z obowiazujaca instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zaktadowego w Urzedzie Miejskim w Drezdenku z 2011 r. (rozdziat 5 Przechowywanie i zabezpieczanie
zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 18
stycznia 2011 r. Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67).

Archiwista sporzadza regularnie roczne sprawozdania z pracy archiwum zaktadowego.

Akta udostepniane sa w formie kart udostepnien zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacej
instrukcji archiwalnej w Urzedzie Miejskim w Drezdenku (rozdziat 7 Udostepnianie dokumentacji
przechowywanej w archiwum zaktadowym z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z 18 stycznia 2011 r.
Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67).

Magazyny archiwum zaktadowego wyposazone sa zaréwno w regaty jezdne - przesuwne jak i stacjonarne.

Archiwum jest wyposazone w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza. Prowadzony jest
rejestr odczytow. Jest to zgodne z zapisern instrukcji archiwalnej (rozdziat 3, § 8 pkt. 3.6 Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67), gasnice proszkowa, instalacje ppoz,
instalacje antywtamaniowa. Jest tu takze stanowisko do pracy dla archiwisty zaktadowego: krzesto i biurko.
Pomieszczenia sq centralnie ogrzewane i wyposazone w elektryczne zrodta swiatta.

Nalezy takze dbac o stan techniczny magazyndw archiwum zaktadowegoi:W miarg potrzeby magazyny
modernizujemy a'zakurzone sciany malujemy. Przechowywana w magazynach dokumentacja powinna by¢ w
miare potrzeb odkurzana. ek .

Zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020
poz. 164) materiaty archiwalne wytworzone przez panstwowe i samorzadowe jednostki organizacyjne
przekazuje sie do archiwum panstwowego niezwtocznie po uptywie 25 lat od ich wytworzenia.

Do archiwizacji materiatow archiwalnych nalezy stosowad przepisy obowigzujacego rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U z 2019 poz. 246 - zatacznik nr 4). Przekazujacy akta do Archiwum
Panstwowego w Gorzowie WIkp. zobowigzany jest zamowi¢ na swoj koszt pudta z tektury bezkwasowej w
celu zabezpieczenia akt w casie przechowywania zgodnie z obowigzujacym ww. rozporzadzeniem - zat. nr 4.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenia pokontrolne do protokotu kontroli znak sprawy: NZ.421.1.2019 z dnia 5 marca 2019 r.
zostaty wykonane. Przede wszystkim dotyczyto to przekazania akt kat. A do Archiwum Panstwowego
w Gorzowie Wlkp. Nadal natomiast aktualna jest sprawa malowania magazynow, ktore stuzg do
przechowywania dokumentacji. Natomiast do protokotu Urzedu Stanu Cywilnego w Drezdenku znak
sprawy: NZ.421.2.2019 z 5 marca 2019 r. mozna dodac, ze wszystkie uszkodzone ksiegi zostaty na
nowo oprawione introligatorsko.

Opis



Protokél kontroli przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Drezdenku - Egz. nr /{ Strona 16z 16

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Podpis kierowniky jednostki kontrolowanej

odpis kontrolujgcego

Zatgczniki [losc: O
€ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim



