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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzedu Miejskiego w Sremie
Pl. 20 Pazdziernika 1: 63-100 Srem

(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 1983 r. 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 97 z 2006 r., poz. 673 z p6Zn. zm.).

I. Informacje wstepne

|. Kontrol¢ przeprowadzila w dniu: 9 lipca 2008 r. Sybilla Suszek — archiwista
Archiwum  Panstwowego w  Poznaniu. nr  upowaznienia do  kontroli
11-407-1/2008 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani: Longiny Maj -

podinspektora.
(imig¢ | nazwisko, stanowisko shuzbowe)

Jednostka kontrolowana zostala utworzona: 27 maja 1990 r. — Ustawa z dnia

&)

8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. z 1996 r. Nr 13, poz. 74 z p6zn. zm.)
oraz Ustawa z dnia 10 maja 1990 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawg o samorzadzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32 poz. 191);
(data i pelne nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pan: Adam Lewandowski - Burmistrz Sremu;
(1imig i nazwisko z okredeniem pelne) nazwy zaymowanego stanowiska)
organem nadrzednym lub nadzersjgeym jednostki jest: Wojewoda Wielkopolski
Al. Niepodlegtosci 16/18; 61-713 Poznan.
{nazwa i adres)
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut Gminy Srem wprowadzony uchwatg nr 84/1X/03 Rady Miejskiej w Sremie z
dnia 25 kwietnia 2003 r. w sprawie Statutu Gminy Srem (ze zmianami: uchwala nr

114/XIV/03 Rady Miejskiej w Sremie z dnia 11 wrzesnia 2003 r., uchwala nr
161/XX/04 Rady Miejskiej w Sremie z dnia 30 stycznia 2004 r., uchwala nr



b)

c)

d)

Il
1.

(]

63/VI1/07 Rady Miejskiej w Sremie z dnia 29 marca 2007 r., uchwala nr 96/X/07
Rady Miejskiej w Sremie z dnia 1 czerwca 2007 r.).
Regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 83/07 Burmistrza Sremu z

dnia 16 marca 2007 r. (z pézn. zm.).
(daty i pelne nazwy akiow prawnych)

Zmiany organizacyjne w przeszlosei: ————————————————— T —————

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest od

(data | nazwa akiu prawnego)

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

Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu: 14 grudnia 2005 r.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach

PreZ mrr T T e e T T T e
W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione, nie-uzgednione z archiwum panstwowym) *):

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkdw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z p6zn. zmianami);

(data i petny tytul)
jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

dnia 10 marca 2003 r. zmieniajagcym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gmin 1 zwiazkdw migdzygminnych (Dz. U. Nr 69 poz. 636);

(data i pelny tytul)
instrukcja archiwalna — wprowadzona Zarzadzeniem nr 179/07 Burmistrza Sremu z dnia 9
lipca 2007 r. w sprawie instrukcji organizacji 1 zakresu dziafania archiwum zakladowego;

(data i pelny tytul)

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: s

(nazwa, data i tytul normatywu)

. Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegiolnie w  zakresie
poprawno$ci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego:

Przechowywana w archiwum zakladowym dokumentacja zaréwno materiaty archiwalne
(kat. A) jak i dokumentacja niearchiwalna (kat. B) jest prawidlowo zakwalifikowana do

odpowiednich kategorii archiwalnych. Poszczegolne piony oraz zespoly przekazuja akta



do archiwum zakladowego regularnie, na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych,

zgodnie z opracowanym harmonogramem (ostatnio w 2008 r.)

. Zbiér dokumentacji **):

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 33,44 mb.. z lat 1990-2006
kategorii B w ilosci ok. 90,03 mb., z lat 1990-2006
w tym akta kategorii "BES0" lub ,.B-50 ok————= mb. z lat ——+—

Djerozpoznana w iloscl = mb., A £ | S

- techniczna:

kategorii A w ilosci <= Mbse)

kategorii B w ilosci ok. 8.00 mbr———j

nierozpoznana w 1108¢i s

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilosci —————jedn. inw., z lat e

kategorii B w ilosci s jedn. inw., 2 lat e
nierozpoznana w ilosci e jedn. inw., z lat

— kartograficzna

kategorii A w iloscl === Mb=jedn. INWemrer jedn. arch., (arkuszy) z lat ===

kategorii B w ilos¢i == Mborr= jedn. InWeererres jedn. arch., (arkuszy) z lat ————=

nierozpoznana w ilosci ———===arkuszy, z lat
audiowizualna

‘nagrania:

kategorii A w ilosci s jedn. inWeammmrems

kategorii B w 1l0s8¢1 s jedn. inw., (nagran) ————==Czasu nagran, z lat ———==

nierozpoznana w ilosci ————=—=pudelek, z lat

inne w ilodcl ————————————sztuk. z lat ——————————————————————

fotografie:

kategorii A w ilosci w=== jedn. inWormnegaty Wow, =—=———=pozytywow, z lat ===
kategorii B w ilosci === jedn. INWamrrrrrrerrrrees sztuk. z lat
nierozpoznana w i1l0s¢i s s7luh. 7 1Al e

inne w 1108¢1 s sztuk, Z lat e




Silmy:

kategorii A w ilosci === tytulow (tematdw) ————==sztuk, sztuk mat. wyjs.. z lat—rr
kategorii B w ilo$ci ——==tytulow (tematow) wemmsztuk, 7 lateeeeeeeeeee
nierozpoznana w 08¢l e sztuk, z lat
inne w ilo$ci e sztuk, z lat e

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Materialy archiwalne (kat. A) przechowywane w archiwum zaktadowym stanowia: akta
zwigzane z planowaniem przestrzennym, zwiazane z gospodarka i nieruchomosciami
oraz akta Rady (kadencje 1990-2006).

Dokumentacja niearchiwalna - sa to gléwnie akta finansowo - ksiegowe.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne,

ilos¢ mb. jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i
kategori¢ B. a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentaciji. jak w punktach
I1.2.a):

W archiwum zakladowym przechowuje si¢ dokumentacj¢ odziedziczona, pochodzaca
z lat 1945-1990. w ilosci ok. 9,00 mb. Jest to dokumentacja niearchiwalna (kat. B). lub
akta przeznaczone w przyszlosci do ekspertyzy archiwalnej (m.in. dokumentacja
techniczna wraz z pozwoleniami na budowg, akta wywlaszczeniowe, dotyczace
przejmowania terendw, wieczystego uzytkowania, akta osobowe soltysow i

podsoltysow oraz plany urzadzen gospodarstw les’nych}

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b):.

W archiwum zakladowym Urzgdu znajduje si¢ dokumentacja wytworzona przez:
- Przedsigbiorstwo Produkeyjno - Uslugowe "KABEO" w Sremie z lat 1986-1996, w
tlosci ok. 0,40 mb.

- POM w Sremie z lat 1953-1993, w ilosci ok. 0.20 mb.

- zlikwidowane placowki oswiatowo - wychowawcze z lat 1975-1993, w ilodci ok.
0,50 mb.

Dokumentacje placowa oraz osobowa w/w jednostek oraz akta osobowe i placowe

Urzedu, w ilodci ok. 26 mb. wypozyczono merytorycznym komorkom Urzedu.

3. Zbioér dokumentacji obejmuje ogélem: ok. 141,57 mb , w tym**):

kategoria A ok. 33,44 mb.
kategoria B ok. 108,13 mb.

W tym:

kategoria BES0 ok. =—=—mb.



wn

Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji):

W poréwnaniu ze stanem zbioru z poprzedniej kontroli zaobserwowano olbrzymi przyrost
akt - zarowno materialéw archiwalnych (kat. A) jak i dokumentacji niearchiwalnej (kat.
B). Stan fizyczny dokumentacji dobry. Od czasu poprzedniej kontroli wybrakowano ok.
20 mb. dokumentacji niearchiwalne;j.

Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum paistwowe (podaé
podstaw¢ prawng przejecia):

Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375).

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegdéInosci uklad akt, kwalifikacja
do Kkategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$é zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢ materialow
archiwalnych):

Uklad akt wedlug spiséw zdawczo — odbiorczych, akta ulozone poziomo jedna pozycja na
drugiej, kwalifikacja do kategorii archiwalnych prawidlowa, niektdre pozycje w opisie
teczek nie posiadajg pieczatki wytworcy akt. Dokumentacja jest regulamie przekazywana
do archiwum zakladowego. Czgs¢ materialéw archiwalnych (kat. A) zostala tymezasowo
umieszczona w cienkich tekturowych okladkach przeszyta sznurkiem ze wzgledu na fakt,
iz czegsto si¢ z niej korzysta. W pozniejszym czasie akta te zostang oprawione w sztywne
tekturowe okladki oraz zszyte bialg bawelniang tasiemka.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w —

r. po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego —tak — nie®) przez ———= w sposob

(prawidtowy, nieprawidtowy)*):

Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisdéw zdawczo-odbiorczych -tak-nie*)

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

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-
aie*),

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-pie*),

e) ewidencj¢ wypozyczen - tak-nie¥),



9.

f) inne Srodki ewidencyjne: e

Ocena prowadzenia ewidencji:

Zgodnie z przepisami.

+0- Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

poszczegllne piony oraz zespoly, akta osobowe oraz placowe przechowuje sic w

archiwum podrecznym.

+H- Udostepnianie akt (terminowosé zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):

13.

14.

Z akt korzysta si¢ na podstawie rejestru wypozyczen oraz kart udostepnien akt.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig: regulamie — co roku,
nieregularnie®). za zezwoleniem, bezzezwelenia*) archiwum panstwowego, ostatnio: 19
listopada 2007 .

(data)

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

Przekazanie materialéow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 2005 r. i objelo ok. 0,90 mb., zespotu akt: Urzad Miasta i Gminy w Sremie z
lat 1977-1989.

Kierownildem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie
jest: Pani Longina Maj - podinspektor, zatrudniona(y) na-pelaym-etacie—napol-etatu—w
innej—fermie, w ramach obowiazkéw sluzbowych), posiadajaca(y) wyksztalcenie
pedstawewe—srednie. wy#sze*) oraz ukonczony, nieukedezeny*) w 1991 r.  kurs
archiwalny stopnia II oraz archiwalny kurs komputerowy w 1992 r.

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie = osoba(y). na pol etatu ===
osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nietkefezeay™) w

osoba(y), w innej formie ———=

— I. kurs archiwalny stopnia st

15. Warunki pracy personelu archiwum sg: debre; uciazliwe,-bardzo-trudne*), ze wzgledu

16.

na niewielka powierzchni¢ magazynowa archiwum. Co roku nastgpuje ciagly
zwigkszajacy sig przyrost dokumentacji co powoduje ukladanie akt fachami - czesto w
dwoch rzgdach na pélce, a to znacznie utrudnia korzystanie z akt.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, iloS¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezy, pozarem, innymi ujemnymi

czynnikami):



17.

18.

Lokal archiwum zakladowego jest usytuowany w czterech pomieszczeniach piwnicznych
budynku Urzedu Miejskiego w Sremie.

[ pomieszczenie - liczy ok. 9 m2 powierzchni, jest wyposazony w regaly (jeden

drewniany, pozostale metalowe), oswietlenie elektryczne, centralne ogrzewanie, przez
archiwum przechodza rury od centralnego ogrzewania, drzwi drewniane zamykane na
dwa zamki patentowe, gasnica proszkowa, podioga betonowa, brak sprzetu do pomiaru
temperatury i wilgotnosci powietrza.

I1 pomieszczenie - liczy ok. 7 m2 powierzchni, jest wyposazony w regaly metalowe,

oswietlenie elekiryczne i dzienne (w oknie kraty), centralne ogrzewanie, przez archiwum
przechodza rury od centralnego ogrzewania - staba izolacja), drzwi drewniane zamykane
na dwa zamki patentowe, brak gasnicy, podloga betonowa. Punkt oswietleniowy
nieostonigty.

III pomieszczenie - liczy ok. 15 m2 powierzchni, jest wyposazony w regaly metalowe,

slabe oswietlenie elektryczne i dzienne (w oknie kraty oraz siatki), centralne ogrzewanie,
drabink¢ metalowa, przez archiwum przechodza rury od centralnego ogrzewania, drzwi
metalowe zamykane na zasuwg oraz na klodke, gasnica proszkowa oraz koc gasniczy,
podioga betonowa, sprzet do pomiaru temperatury 1 wilgomosci powietrza (21°C, 66%),
pochlaniacz wilgotnosci. Od 2001 r. prowadzony jest pomiar temperatury i wilgotnosci
powietrza.

IV _pomieszczenie - liczy ok. 15 m2 powierzchni, jest wyposazony w regaly metalowe,
slabe o$wietlenie elektrvezne i dzienne (w oknie kraty oraz siatki), centralne ogrzewanie,
przez archiwum przechodza rury od centralnego ogrzewania - slaba izolacja, drzwi
metalowe zamykane na zasuwg oraz na kioédke. gasnica proszkowa podloga betonowa,
sprzgt do pomiaru temperatury i1 wilgotnosci powietrza (21°C, 60%)., pochianiacz
wilgotnosci. Od 2001 r. prowadzony jest pomiar temperatury i wilgotnosci powietrza.
Rezerwa na doplyw akt- okoto 50 mb.

Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie)
Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: Zalecenia pokontrolne zostaly wykonane w nastgpujacy sposob:
Ad 1) Akta, ktore przekazuje Pion Planowania Przestrzennego oraz Pion Zarzadzania

Finansami zostaly wewngtrznie uporzadkowane.



Ad 2) Czgs¢ materialéw archiwalnych zostala oprawiona w sztywne tekturowe okladki i
zszyta bialg bawelniang tasiemka. Pozostala czg$¢ - akta Rady zostana oprawione
introligatorsko w pozniejszym czasie. .
Ad 3) Zabezpieczono przed wlamaniem jedno z pomieszezen archiwum zakladowego.

IIl. Zalecenia wynikajgce z ustalenn biezgqcej kontroli zostang przekazane odrgbnym

pismem.

Protokél podpisali:

A.mhvmta

6’(. {/ _1( Q
Yblllu Suunk

{kierownik kl:ll_.ﬁ'lpfowancj Jednogtki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zalaczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr2 -AP w Poznaniu

*) niepotrzebne skreslic
**) wpisa¢ znak™-". jezeli brak jest danych



