Protokot kontroli przestrzegania przepisdw o panstwowym zaschie

archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Drezdenku - Egz. nr ... Stronalz 9

~ ul. Ignacego Moscickiego 7

Archiwum Panstwowe w : - 66
o © 66-400 Gorzow Wietkopolski

Gorzowie Wielkopolskim

Nazwa archiwum panstwowega Cddziat Identyfikator Adres

{systemowy)
320 - 2016-03-31 | NZ:421.1.2016 - 401
Nr protokedu Data dokumentu Znak sprawy identyfikator pperatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r, o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.
' 1446) -

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Drezdenku

Narvea jednostki

ul, Warszawska 1, 66-530 Drezdenko

Adres kontrolowanej jednostki

1990 ~

Rok utworzenia jednostki HNazwa aktu prawnegoe

Lubuski Urzqd Wojewddzki w Gorzowie Wielkopoiskim

Organ nadrzedny/nadzorujacy

- Statut

X - 2003-05-30
Cay pasiada? Data dokumentu
Inny dokument

Pelna nazwa akiu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

. 00053000500600
. REGON
mgr Maciej Pietruszak Burmistrz
: Drezdenka

Imig i nazwisko kierownika jednostki

: ui. Jagietlonczyka 8 66-400 Gorzéw Wikp.

Adres organu nadzonijgcego

Regutamin organizacyjny
Kok © 2015-05-29

{zy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

' 9596

Idenyfikator systemowy
KRS
1599

Rok vstatenia pod nadzér

Lata od - ~do

Urzad Miejski w Drezdenku powstat na bazie wezesnief dziatajacych: Zarzadu Miasta i Gminy w Drezdenku (1945-

' 1950), Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Drezdenku (1950-1973), Urzedzie Miasta i Gminy w Drezdenku

: {1973-1990).

W trakcie {ikwidacji X : nie
W trakcle upadiodcl X . nie

W trakcie zmian X nie

organizacyjnych






Protokot kentroli preestrzegania przepisow o pafistwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Drezdenku - Egz. nr ..... Strona 2z 9

Uwagi

Informacje o kontroli

kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Przedmiot | zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
Agnieszka Niekrasz | kustosz S  1603.2016 1506.2016

Imie i nazwisko kontralera Stanowiske sluibowe kontrolera Nr upowainienia do kontsoli Okres waznosci - od. do:

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki
Matgorzata Grzelak inspektora ds, archiwizacji i informacji publiczne

Imte | namwvisko Stanowiske stulbowe

Data kontroli

2016-03-16 . 2016-03-16 _

Data rezpotzecia kontroll Data zakohczenla kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kentroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
Niekrasz Agnieszka © 1 2013-03-21 - kontrota archiwum zaktadowego

Nazwisko § imte osoby przeprowadzajzce] kontrole Data kontroli Przedmiet i 2akres kontroki

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji
Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kentrolowana posiada przepisy kancelaryjno- DX tak Uzgodnione z archiwum paiisbwowym X 0 otak

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 . - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2012 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw 2aktadowych {Dz. U. Nr
14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 1;

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 :  wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych {Dz. U. Nr
14, poz. 67 1 Nr 27, poz, 140} - zatacznik nr 2;
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Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 |  wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 2 dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukci kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140} - zatgcznik nr 6;

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X . bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy ze wspomaganiem EZD

dokumentac)y

Liczba spraw prowadzenych Informacja o wydzielonych Szacowana wielkosc danych Cpis systemu EZD {Nazwa systemu, zakres CZynnosci ehstughwaaych przez system itp)

w systemie EZD kiasach IRWA obstugiwanych M8}
w systemie EZD

Dokumentacja elektioniczna z systemu EZD praekazana do X | nie

archiwum zaktadewego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu chronologlcznego | X nie

przekazana do archivum zakladowego

Sktad informatyczny X e

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Narwa archiwum zakladowego

; Urzad Miejski w Drezdenku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

.X. tak X i otak X tak
Dokumentacja wdasna Deokumentacja odziedziczona Dokumnentacja 28eponcwana

T tak o X tak X nie X e X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dekumentacja kartograficzna Dokumentacja geodexyjna Dokumentacia fotograficzna
X i nie X e X nig i X . pie

Dokumenta<ja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacjz elektroniczna
Aktowa kategoria "A” 1999 2014 4930 . 1814
RIS Dalao.‘.j ST R Daladu.. e Pt "ns'c.w.r.]{;... . ST mdn;;rm.
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Aktowa kategoria "B"

Aktowa kategoria
"B30"

Aktowa kategoria
"BE50”

Aktowa kategoria
"8", "B50°, "BE5S(0"
razem

Techniczna kategoria
g

Techniczna kategoria
nge

Materialy archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paistwowe z
archiwum
zaktadowego

.

1945

1990

- 1945

1945

nie

Dokumentacja aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Materialy archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panistwowe z
archiwum
zaktadowego

X

ale

Dokumentacja aktowa

X nie

Dokumentacja audiatna

Dokumentacja techniczna

L2014
Data od Data do
2011
Dataod Data do
- 2010
Data od Data do
2014
Data od Data do
Data od Data do
Data od Data do
Data od Data do
X orie X

Dokumentacja kartograficzna

X . nle
Dokumentacja wizyjna
Oata o6 Data do
'X j nie :X . nie

Dokumentatja techniczna

X . nie

Dekumentacja wizyjna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentatjs gecdezyjna

X i nle

Dokumentacja audiowizualne

13575 ‘0
Hlotc w mb. Jedn. inw.
(320 ‘0
HosE w mb. Jedn. Inw.
£ 2.90 0
o3¢ w mb. Jedn. inw.
£ 141.85 0
lics¢ w mb, Jedn. inw.
llod¢ wmb. ledn. arch.
o8¢ w mb. bydé jedn. inw. jedn. arch.
{losc jedn. arch.
Hodc mb,
Ilosé MB
X | onie [ X i onie

Dekumentacja fotograficzna

{X e

Strena 4z 9

Dokumentacja elektroniczna

ilos¢ jedn. arch,

- ltos¢ mb.

lost MB

. X ; nie

Pokumentacja geoderyina

X i onle

Dokumentacja audiowizualna

X | nie
Dekumentac}a fotograficzna

X . nie

Dokumentacja elektroniczna
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Materiaty archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X
Wykaz spiséw zdawczo-

odbiorczych

Qstatnie przekazanie
materiatow archiwalnych do

Archiwum Panstwowego

Qstatnie przekazanie
dekumentacji niearchiwalnej

do brakowania

Inne $rodki ewidencyjne

Data od Data do

X otak X omk

Spisy rdawczo-odblorrze

do archiwum pafstwowego

2010-04-06 | 055 17

Data przekazania llost {mb.)
2015-09-04 | 2015-09-04 063/15
Data ostatniego Data wydania zgody

brakowania

- skorowidze aifabetyczne do akt osobowych

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Matgorzata Grzelak

© umowa o prace

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie T nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

2

{lo$c pomieszczen

Spisy matariattw archiwalnych przekazanych

log¢ (j.2)

Humer zgody

45.00

Strena 5z 9
lios¢ jedn. arch.
llos¢ mb.
lipsc MB
(X otk X - tak

Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja udostgpaied

nieatchiwalne}

1950

Prezydium _ £ 1973
. Miejskiej Rady s
: Narodowejw |
 Drezdenku

Zespoly akt Daty od ~ - do

" wyzsze oraz ukoriczony kurs archiwalny stopnia | w 2004 r.
" praz kurs kancelaryino-archiwalny Il stopnia w 2006 r. -
organizatorem kurséw bylo Stowarzyszenie Archiwistow
Polskich Dddziat w Gorzowie Wlkp, Posiadajaca ukonczone
liczne szkolenia z zakresu archiwizacii, przepisow
kancetaryjnych oraz EZD

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyZsze wyksztatcenie archiwaine) i data

ukericzenia

Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wylsze wyksztatcenie

archiwalne) 1 data ukosiczenia

i regaly stacjonarne
Powierzchala () .r.egaty kompékﬁowe
mie;gce .pré.cy dia arc.hiwisty
. termometr - |

* higrometr

Wyposaienie
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dobre

Warunki przechowywania

2000

Rezerwa magazynowa {mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumertacia aktewa -

Dokumentatja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentatja geodezyjna

Cokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualng

Dakumentacja elektroniczna

w tym kategeria "A” {ito$¢ w mb)

w tym kategeria "B, "B50", 'BESO" razem

{ilosé w mb)

w tym kategotia "A” (ilos¢ w mb)

w tym kategoria 8" (ilo$€ w mb.)

w tym kategoria ‘A" (itod¢ w mb)

w tym kategoria "B’ (ilo§¢ w mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

W tym kategoria 8" (ilo$¢ w mb.)

w iym kategoria "A" {ilo§¢ w jedn

w tym kategoria "8° (iLodd w jedn.

W tym kategoria A {ilos¢ w Jedn,

w tym kategoriz "B" (ilodd w jedn,

w tym kategoria "A" {ilod¢ w jedn

w tym kategoria "8° (ot w jedn

w tym kategoria *A” filo$¢ w jedn

w tym kategoria "8° (itodt w jedn.

. inw)

L inwy.)

. inw.)

. inw.)

L nw.)

L i)

. inw)

L i)

W tym kategorla "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

. gasnica

Strbna 6z9

kontrola dostgpu

: czujnik ognia i dymu

¢ zaluzje

Zahezpieczenie przed kradzieza | innymi ujernnymi czynnikami

w tym kategoria 135.75

‘BT (ilod¢ wmb) -
w tym kategorla 3‘20. o
BSO" (iloscw -
mb.)

wtym kategoria 2.90
BESO" (loscw |
mb.}
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fejeca przechOWENd . 284¢ dokumentaciji pozostaje na stanowiskach pracy. W trakeie kontroli obejmujace] postepowanie z materiatami

- archiwalnymi wchadzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego | dokumentacjy niearchiwalng powstatg i

- zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktorych mowa w art. 5 ust, 1 ustawy, bez wzgledu na
miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatéw [ub dokumentacji, ktére zgromadzono w archiwum

. zaktadowym i komérkach organizacyjnych Jednostki (na podstawie ustawy z dn. 14 lipca 1983 roku o narodowym

* asobie archiwalnym i archiwach Dz. U. z 2015 r. poz. 1446) sprawdzono nastepujgce komorki organizacyjne: ¢
RADA MIE/SKA W DREZDENKU - Pani Joanna Ambroziak inspektor ds. obstugi Rady Miejskie}. W Biurze Rady do
protokotdw z sesji dotaczane sg wszystkie dokumenty zwigzane z danym posiedzeniem np.. listy obecnosci radnych,

* sottysdéw, zaproszonych go$ci, projekty uchwat, podjete uchwaty, odpowiedzi na interpelacje radnych. Archiwizacja
polega na oprawie introligatorskiej. Oprawiane 53 réwniez uchwaty rady Miejskiej w Drezdenku. 53 one
uporzadkowane chronologicznie, kadencjami. Do nich dotgczone 53 rejestry: projektéw uchwat, rejestr uchwal

" kofcowych, potwierdzenie odbioru uchwat. Sesje nagrywane sg na dysk komputera w formacie aup oraz mp3 i

| zamieszczane na stronie internetowe] bip.drezdenko.pl. Uzywany jest program komputerowy Audacity. » REFERAT
SPRAW OBYWATELSKICH | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO —Ewidencja Ludnosci Pani Alicja Wigcek - inspektor ds.
ewidencii ludnosci oraz Pan Henryk Bajcar - podinspektor ds. dowoddw osobistych. Na stanowisku pracy w

: komdree organizacyjnej: Ewidencja tudnosci znajduja sig ksiegi meldunkowe z miasta Drezdenka oraz okolicznych

- wsi. Ksiegi meldunkowe od czasu ostatniegj kontroli w 2013 r. zostaty zewidencjonowane oraz poddane pracom
introligatorskim. Obecnie sg w dobrym stanie fizycznym, Sq tu takze komy meldunkowe miasta Drezdenko oraz

| gminy. W ilosci 10,80 mb,, z lat 1977-2007. W referacie znajduja sie rowniei koperty dowodowe 0sab zmartych od

£ 1957 r, w ilosci 2,00 m.b, » REFERAT GOSPODARK1 NIERUCHOMOSCIAMI | ROLNICTWA - Pan Zbigniew Spiewak

" kierownik Referatu. W referacie przechowuie sig karty gospodarstw z terenu Miasta i Griny Drezdenko. Jest ich ok.
29,00 m.b. z lat 1945-1990, Brak ewidencji zgodnej z obowiazujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. «
REFERAT ADMINISTRACYINY - Pan Marian Gorski samodzielne stanowisko ds. BHP i PPOZ - akta nie 53

. przekazywane do archiwum zaktadowego reqularnie, chodzi tu gléwnie o materiaty archiwalne, ktére pozostajg na

. stanowisku pracy, w stanie nieuporzadkowanym. Wspélnie z pracownikiem ustalono iz akta trafig do az nie pozniej

_anizeli do 30 kwietnia 2016 £, « REFERAT ORGANIZACYINY - Pan Leszek Kowalski kierownik Referatu, Naleiy

; ZWrGCic uwage réwniez na systematyeznost przekazywania akt ze wszystkich stanowisk pracy do archiwum

© zaktadoweqo a w szczegblnosci ze stanowiska ds, kuitury, sportu, turystyki i promocji. W archiwum zaktadowym jest
niewiele materiatéw archiwatnych dotyczacych promocji miasta i gminy Drezdenko, ostatnie przekazane do

 archiwum zaktadowego teczki akt kat. "A” koficzg sig na 2007 . W Referacie Organizacyjrym pezechowywana jest

. kronika Urzgdu, dotyczaca historit miasta Drezdenko. Obecnie nie jest ona juz kontynuowana. Przedstawiciel

* Archiwism Panstwowego w Gorzowie Wikp. zaproponowat przekazanie jej do Archiwum w Gorzowie Wikp. a takze
wykonanie z niej skanow i udostepnienie ich Urzedowi. Kronika obejmuje historig przed 1945 a nastepnie urywa sig -

© na roku 2005, w ktorym powstaio w Drezdenku CIS {Centrum Integracji Spotecznej). Nie jest wiadomoe od kiedy

: zaczeto prowadzit keonike, w jakich latach.

dokumentaci przyjete) na
stan archiwum zaktadowego
poza lokaiem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli
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ysalenakontiell - va kategorii A" Akta kat, A" s3 uporzadkowane wewnatrz. Akta s3 oprawione w tekturowe oktadki,

przesznurowane i opisane. Teczki zostaly spaginowane. Akta organdw kolegialnych dziatajgcych przy Urzedzie
Gminy s oprawiane introligatorsko. Akta kategorii ,A” z lat 1990-2014 w ilo4ci 49,30 m.b. - 1814 j.a. = Referat
Administracyjny 1990-2013 - 10,00 m.b. - 423 j.a. = Referat Finansowo — Budzetowy 1991-2011 - 3,10 m.b. - 80
j.-a. = Referat Budownictwa i Urbanistyki 1990-2011 - 5,10 m.b. - 235 j-a. » Referat Realizacji Inwestycji i Zaméwien
Publicznych 1991 - 2010 - 2,50 m.b. - 38 j.a. « Referat Gospadarki Gminnej i Ochrony Srodowiska 1990-2010 -
0,50 m.b. - 11 ja. « Referat Gospodarki Nieruchomogciami i Rolnictwa 1999-2012 — 11,85 mb. - 433 ja. »
Stanowisko ds. obstugi Biura Rady 1990-2012 - 9,00 m.b. - 271 j.a. » Referat Spraw Obywatelskich i Zarzadzania
Kryzysowego 1945-2012 - 6,25 m.b. - 292 j.a. w tym jest ewidencja ludnosci « Referat Rozwoju Gospodarczego i
Promocji 2004-2007 - 0,50 m.b. - 13 j.a. » Centrum Integraciji Spotecznej 2005-2010 - 0,30 m.b. - 13 ja. »
Stanowisko ds. archiwizacji i informacji publicznej 2011-2014 - 0,20 mb. - 5 j.a. Akta kategorii ,B" z lat 1990-2014
wilosci 133,15 m.b. « Referat Administracyjny 1990-2010 - 7,50 m.b. « Referat Finansowo - Budzetowy 1991-
2012- 49,00 m.b. « Referat Budownictwa i Urbanistyki 1990-2013 - 28,20 m.b. = Referat Realizacji Inwestycji i
Zaméwien Publicznych 2000-2011 - 14,70 m.b. » Referat Gospodarki Gminnej i Ochrony Srodowiska 1990-2013 -
14,50 m.b, « Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa 1990-2012 - 4,00 m.b. = Referat Drog Publicznych
2011 - 0,50 m.b. = Stanowisko ds. obstugi Biura Rady 1990-2011 - 0,50 m.b. = Referat Spraw Obywatelskich i
Zarzgdzania Kryzysowego 2002-2012 - 9,95 m.b. « Centrum Integracji Spotecznej 2005-2010 - 1,00 m.b. «
Stanowisko ds. Archiwizacji i Informacji Publicznej 2011-2014 - 1,00 m.b. « Akta osobowe 1990-2010 - 1,10 m.b. =
Listy plac i karty zarobkéw 1990-2011 - 3,20 m.b.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kantroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowoéci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcjg (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Vkoaarie sstecen Zalecenia zostaty wykonane. Dotyczyty one przede wszystkim: plombowania magazynu archiwum zaktadowego po

zakoriczonej pracy wg. zasad nowej instrukcji archiwalnej oraz oprawy introligatorskiej uszkodzonych ksiag
meldunkowych miasta i gminy Drezdenko.

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Paristwowe

Zastrzezenia do protokolu X nie

Stanowisko kontrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen

0 Wystapienie 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 odméwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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= o URZAD MIEJSKI
PI’OtOkOt pOdplsa[l wj;)_tgi(jel‘!&u =
ul. Wa:'szg_\‘Jskii 1
Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kié?@ém’{lg‘o r)ﬁfﬁgn ENKO
jednostki

L]_;Jr-' /l//{? A/OIL L)H‘Zf
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Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



