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Archiwum Panstwowe w Poznaniu uprzejmie informuje, Zze w dniach: 4 oraz 7
kwietnia 2014 r. Sybilla Suszek — starszy archiwista, przedstawiciel Archiwum Panstwowego
w Poznaniu, dzialajac na podstawie przepisow Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698 z poin. zm.),
przeprowadzita w archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego w Sremie, kontrole
postgpowania z materialami archiwalnymi wchodzacymi w sklad panstwowego zasobu
archiwalnego. Powyzsze czynnosci zrealizowano na podstawie art. 28 pkt 4 powolanej

Ustawy.
Na podstawie przeprowadzonej kontroli stwierdzono:
- w archiwum zakladowym Urzedu brak systemu wykrywania ognia i dymu.

Na podstawie przeprowadzonej kontroli Archiwum Panstwowe w Poznaniu uprzejmie

informuje, e nalezy wykonac nastepujace zalecenia pokontrolne:

0-967 Poznan, ul. 23 Lutego 41/43, tel.- (D-61) 857-46-01, faks: (0-61) 851-73-10, e-mail: archiwumi@poznan.ap.gov.pl



1} przygotowaé do przekazania do Archiwum Panstwowego w Poznaniu materialy
archiwalne wytworzone w trakcie dzialania kadencji samorzadu terytorialnego
(lata 1990-1994):

2) akta Rady po zakonczeniu kadencji (2010-2014) - nalezy prawidiowo spaginowaé

oraz usuna¢ z nich czesei metalowe;

3) w pomieszczeniach archiwum zakladowego zainstalowaé system wykrywania

ognia i dymu.

W terminie 30 dni od daty ofrzymania niniejszego pisma nalezy powiadomi¢
Archiwum Panstwowe w Poznaniu o przystapieniu do realizacji powyzszych zalecen. Termin
wykonania zalecen pokontrolnych punktéw: 1 oraz 2 wyznacza si¢ do dnia: 31 marca 2015 r.,
punktu 3 do dnia 31 maja 2015 r. O jego realizacji nalezy pisemnie powiadomié¢ Archiwum

Panstwowe w Poznaniu.
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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzedu Miejskiego w Sremie
PL. 20 Pazdziernika 1; 63-100 Srem

(nazwa 1 adres kontrolowane) jednostki organizacy jnej

Podstawg prawng preeprowadzonej kontroli stanowia: 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 123 z 2011 r., poz. 698 2 poén. zm.),

I. Informacje wstepne

I. Kontrolg przeprowadzila w dniach: 4 oraz 7 kwietnia 2014 r. Sybilla Suszek — starszy
archiwista, przedstawiciel Archiwum Pafstwowego w Poznaniu, nr upowaznienia do
kontroli DNS.0103.7.2013, w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pani:

Longiny Maj — podinspektora oraz Pana: Adriana Marcinkowskiego — archiwisty,
(imeg | nazwisko, stanowisko sluzbowe)

2. 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 pdzn. zm.)
oraz Ustawa z dnia 10 maja 1990 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawe o samorzadzie

terytorialnym 1 ustawg o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32 poz. 191);
(data i pelna nazwa akiu prawnego)
obecnie kieruje nia Pan: Adam Lewandowski - Burmistrz Sremu;
{imig i nazwisko z okredleniem pelne) nazwy rajmowancgo stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzersigeym jednostki jest: Wojewoda Wielkopolski
Al Niepodleglosei 16/18; 61-713 Poznan.

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut Gminy Srem wprowadzony uchwala nr 181/XVIII/12 Rady Miejskiej w Sremie
z dnia 26 stycznia 2012 w sprawie Statutu Gminy Srem.
Zarzadzenie Nr 11/2013 Kierownika Urzgdu z dnia 25 czerwca 2013 r. w sprawie:

nadania Urzedowi Miejskiemu w Sremie Regulaminu Organizacyjnego.

{daty i pelne nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przeszlodci: e



i)

b)

cl

d)

1L

(poprzednic nazwy = podaniem dat granicznyeh)

Jednostka kontrolowana jest od
(data i nazwa akiu prawnegzo)
w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia*) - tak, nie¥).
Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniach: 11 oraz 12 lipca

2001 r.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach ——m

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy Kkancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione, nie-uzgodnione z archiwum panstwowym) *):

instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz.

L. Nr 14, poz. 67 z 20 stycznia 2011 1.},

(data 1 pelny tytuf)
jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow

zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z 20 stycznia 2011 r.);

{cata 1 pelny tytul)

instrukcja archiwalna 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 archiwéw zakladowych (Dz. U.

Nr 14, poz. 67 z 20 stycznia 2011 r.);

(data i pelny tytul)

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: s
{ma@wa, data 1 tytul normatywu)

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresie
poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego:

Zarzadzeniem nr 5/2013 Kierownika Urzedu z dnia 8 kwietnia 2013 r. w sprawie: sposobu
wykonywania niektorych czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Sremie
wyznaczono koordynatora czynnodci kancelaryjnych oraz okredlono jako podstawowy
sposob dokumentowania przebiegu zalatwienia i rozstrzygania spraw system tradycyjny

wpapierowy” wspomagany przez elektroniczny system obiegu dokumentow el-Dok.



Al

W kontrolowanej jednostee w styczniu 2006 r. wprowadzono do stosowania elektroniczny
system obiegu dokumentacji — el — Dok (system), ktorego tworcg jest firma ,ZETO” z

Lublina.

el-Dok System — Elektroniczny Dokument, jest pakietem oprogramowania klasy DMS

(Document Management System). przeznaczonym do zarzadzania obiegiem dokumentow
i informacji oraz czasem pracownikow. System posiada struktur¢ modulowsg
umozliwiajaca skonfigurowanie go stosownie do specyficznych potrzeb i wymagan
uzytkownika. W sklad systemu wchodzg nastepujace moduly:
PIM - Personal Information Manager — modul zarzadzania zadaniami i czasem
pracownikow, komunikacji wewngtrzne] jednostki oraz organizacji indywidualnego
stanowiska pracy.
OKP - Obsluga Korespondencji Przychodzacej — modul ewidencji i zarzgdzania obiegiem
korespondencji wplywajacej do jednostki,
OKW — Obstuga Korespondencji Wychodzacej z jednostki — modul generowania i
zarzadzania korespondencja wychodzacq z jednostki.
OSP - Obsluga SPraw — modul ewidencjonowania i zarzadzania sprawami prowadzonymi w
jednostce.
EDO - Ewidencja DOkumentow — modut ewidencjonowania i zarzadzania dostepem do
dokumentow wewnetrznych jednostki.
BPM — Bazy Pomocnicze — modul umozliwiajacy gromadzenie dokumentow, danych o
osobach w postaci hierarchicznych baz wiedzy dowolnie definiowanych przez uzytkownika.
WYS - Zaawansowane WYSzukiwanie dokumentow — modul przeznaczony do
wyszukiwania dokumentow w oparciu o zlozone kryteria.
ADM - ADMinistracja systemem — modul zarzadzajacy prawami dostgpu i uprawnieniami
uzytkownikow.

Moduly sa w pelni zintegrowane ze sobg. System umozliwia wymiang dokumentow
pomigdzy modutami oraz swobodna nawigacje pomiedzy dokumentami powigzanymi
ze soba.

Rejestr pism:

Kazdy wniosek, ktory wphywa do kancelarii, jest rejestrowany w tym programie, zgodnie

z jednolitym rzeczowym wykazem akt i otrzymuje swaj numer kancelaryjny wg dziennika



korespondencyjnego (od 1 do X na dany rok), pismo otrzymuje Burmistrz do przejrzenia,
nastepnie przedklada Naczelnikowi, ktory je dekretuje i przekazuje odpowiedniemu
pracownikowi, w dwach wersjach (elektronicznej oraz papierowej). Dany referent na
podstawie numeru kancelaryjnego zaktada dana sprawe i prowadzi teczkg. Nastepnie w

dwdoch wersjach jednoczesnie prowadzi calg sprawe.

Poszczegdlne piony, stanowiska oraz zespoly przekazuja akta do archiwum zakladowego
Urzedu regularnie, kazdego roku, zgodnie z opracowanym harmonogramem (jest on co
roku sporzadzany) a zatwierdzanym przez Sekretarza Gminy, na podstawie spisow
zdawczo — odbiorczych, sporzadzonych na odpowiednich formularzach.

Zbior dokumentacji **):

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 49,08 mb., z lat 1990-2010
kategorii B w ilosci ok. 161,16 mb., z lat 1990-2010
w tym akta kategorii "BES0" lub ,,B-50 ok. 30,00 mb. z lat 1990-2010

nierozpoznana w ilosci == mb., Z lat =

- techniczna:
kategorii A w ilosci === Mb=—==jedn. inWsm=====jedn. arch,, z lat s
kategorii B w ilosci ok. 11,85 mbe——===jedn. inws=== jedn. arch., z lat 1990-2008

nierozpoznana w ilosci b, s tysunkow, z lat s

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci mrsjedn. inw, 2 lat s
kategorii B w ilosci mrrsjednn. inw, 2 1at s
nierozpoznana w ilodci msjedn. inw, 2 lat s
- kartograficzna:
kategorii A w 1loscl === Mbomjedn. inws=—===jedn. arch., (arkuszy) z lat ===
kategorii B w ilosci s===mbm=rsjedn. inwem==jedn. arch., (arkuszy) z lat ===
nierozpoznana w iloéci mrrrarkuszy, 2 lat mrmmm———
audiowizualna:
nagrania:
kategorii A w ilosci =——=jedn. inWom=====czasu nagran, z lat ==

kategorii B w ilodci ======jedn. inw., (nagran) ——--=Czasu nagran, z lat ===



nierozpoznana w ilosci m=pudelek, z lat
inne w iloéci s 2k, 2 lat e
fotografie:
kategorii A w iloscl = jedn. iInWsmmnegatywow, —=—==pozytywow, z lat ===
kategorii B w ilodci mrjedn. inWermerrmmmsztuk, 2 lat e
nierozpoznana w ilosci m—sztuk, Z lat e
inne w ilodcl stk 7 it ————————————————eee
filmy:
kategorii A w ilosci wrmtytulow (tematow) ———==sztuk, sztuk mat. wyjs., z latrs
kategorii B w ilodci ——==tytuléw (tematéw) wemsztuk, z latremerereeee
nierozpoznana w 1loscl m—mrrerrems2Ztuk, 2 lat e
inne w ilosci sk, 2 Al e

blisze informacje o zhiorze dokumentacji:

Materialy archiwalne (kat. A) przechowywane w archiwum zakladowym stanowia: akta

zwiazane z planowaniem przestrzennym — plany i decyzje o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu; zwigzane z gospodarka i nieruchomosciami, Zarzadzenia
Burmistrza, budzety.

Akta Rady: Uchwaly Rady Gminy, Protokoly Rady Gminy, Protokoly Sesji Rady
Gminy, Rejestry Uchwal oraz protokoly z posiedzen poszezegdlnych Komisji
(wytworzone do 2010 roku).

Dokumentacja osobowa jest przechowywana (na zasadzie wypozyczenia) w Zespole
Kadr i Administracji, natomiast akta finansowo — placowe w Zespole Planowania 1
Ksiggowosci Budzetowej.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoléw 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
11.2.a):

W archiwum zakladowym przechowuje si¢ dokumentacj¢ odziedziczong, pochodzaca
z lat 1958-1990, w ilosci ok. 9.00 mb. Jest to dokumentacja niearchiwalna (kat. B)

dokumentacja techniczna wraz z pozwoleniami na budowe, akta uwlaszczeniowe oraz
wywlaszczeniowe dotyczace przejmowania terendw, wieczystego uzytkowania, akta
osobowe soltysow i podsoltysow oraz plany urzadzen gospodarstw lesnych.

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



W archiwum zakladowym Urzedu znajduje si¢ dokumentacja wytworzona przez:
- Przedsigbiorstwo Produkcyjno - Ustugowe "KABEO" w Sremie z lat 1986-1996, w
iloéei ok. 1,20 mb.

- POM (Panstwowy O$rodek Maszynowy) w Sremie z lat 1953-1993, w ilosci ok.

0,20 mb.
- zlikwidowane placowki oswiatowo - wychowawcze z lat 1975-1993, w ilosci ok.
0,70 mb.
3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem: ok. 233,19 mb , w tym**):

— kategoria A ok. 49,08 mb.

— kategoria B ok. 184,11 mb.

w tym:

— kategoria BE5S0 ok. 30,00 mb.

4. Stan zbioru (skomentowac¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem

z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizvezny zbioru dokumentacji):
W ciagu poprzednich trzech lat zaobserwowano wzrost materialow archiwalnych (kat. A)
o ok. 12,00 mb, stan zasobu dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) réwniez ulegl
zwiekszeniu o ponad 40,00 mb., wybrakowano ok. 19,70 mb. dokumentacji
niearchiwalnej. Stan fizyczny dokumentac)i dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé

podstawe prawng przejecia):
Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad 1 trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U, Nr 167, poz.
1375), obgymuja ok, ===z lat 1990-1994.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow
archiwalnych):

Uktad akt wedlug poszczegolnych komdérek organizacyjnych, akta utozone poziomo jedna
pozycja na drugiej, kwalifikacja do kategorii archiwalnych prawidlowa, niektére pozycje
przekraczajg swa gruboscig 5 cm. Dokumentacja jest regularnie przekazywana do
archiwum zakladowego. Cze$¢ materialéw archiwalnych (kat. A) — wytworzonych przed
2002 rokiem - zostala tymczasowo umieszczona w cienkich tekturowych okladkach,

przeszyta sznurkiem ze wzgledu na fakt, 1z czesto si¢ z niej korzysta. W pozniejszym



czasie akta te zostang oprawione w sztywne tekturowe okladki oraz zszyte biala
bawelniang tasiemka. Obecnie trwajg prace zwigzane z wewngtrznym porzadkowaniem
tych akt.

Materialy archiwalne (kat. A) wytworzone po 2008 roku, zostaly umieszczone w teczkach
z tektury bezkwasowej litej, spaginowane, zszyte biala bawelniang tasiemka, usunigto z

nich czgsci metalowe, akta sg opisane oraz zewidencjonowane.

r. po zasi¢gnigciu opinii archiwum panstwowego —tak — nie*) przez ——== W sposdb

(prawidlowy, nieprawidlowy)*):

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace 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*);
¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-

ie®);
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie*);
¢) ewidencje wypozyczen - tak-nie*),
f) inne srodki ewidencyine: spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzane w systemie el —
Dok.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:
Spisy zdawczo — odbiorcze zaréwno materialow archiwalnych (kat. A) jak i dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B) sa sporzadzane zgodnie z przepisami.

18- Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:
poszezegodlne piony, stanowiska oraz zespoly.

H- Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
Z akt korzysta si¢ na podstawie Ewidencji udostepniania dokumentacji w archiwum
zaktadowym Urzedu. Dany pracownik wypelnia karte udostepnien akt a kolejny numer tej
karty (wniosku) jest wpisywany do ksigzki udostepnien akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig: regularnie — co roku,
nieregularnie®); za zezwoleniem, bez-zezwelenta®) archiwum panstwowego, ostatnio:
Zgoda Archiwum Panstwowego w Poznaniu Nr 323/12 z dnia 29 maja 2012 r. oraz

Zgoda Archiwum Panstwowego w Poznaniu Nr 380/13 z dnia 28 czerwca 2013 r.

{data)



13.

14.

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

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 2005 r. i objelo ok. (L90 mb., zespolu akt: Urzad Miasta i Gminy w Sremie z
lat 1977-1989.

Kierownildem, esobg-odpowiedzialng, nadzor nad archiwum zakladowym sprawuje:
Pan Adrian Marcinkowski — archiwista, zatrudniona(y) na pelnym etacie—na-pol-etatu—w
inner—formie, w ramach obowiazkéw stuzbowych, posiadajaca(y) wyksztalcenie
pedstawewe—srednie, wyzsze*) oraz ukonczony, niewkefiezeny®™) w 2012 r. kurs
archiwalny stopnia [ - obecnie w trakcie studidéw UAM — archiwistyka.

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

osoba(y), w innej formie 1 osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukefezony®) w 1992 .
kurs archiwalny stopnia II.

Warunki pracy personelu archiwum s3: dobre, veiazliwe -bardzo-trudne™).

. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,

wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezy, pozarem, innymi ujemnymi
czynnikami):

Lokal archiwum zakladowego jest usytuowany w szesciu pomieszczeniach piwnicznych
znajdujacych si¢ w budynku Urzedu Miejskiego w Sremie.

I pomieszczenie Nr 5 - liczy ok. 6,60 m2 powierzchni, jest wyposazone w regaly

metalowe, o$wietlenie elektryczne (od czasu poprzedniej kontroli zainstalowano silniejsze
ofwietlenie), centralne ogrzewanie. przez archiwum przechodzg rury od centralnego
ogrzewania, ktore zostaly =zabezpieczone poprzez wykonanie izolacji termiczne),
odwilzacz powietrza, sprzet do pomiaru temperatury i wilgotnosei powietrza (w dniu
kontroli: temperatura - 21°C, wilgotnos¢ - 44%), jedna gasnica proszkowa, podioga
betonowa. Lokal jest zabezpieczony przed wlamaniem — drzwi metalowe zamykane na
jeden zamek patentowy.

Il pomieszczenie Nr 1 - liczy ok. 14,35 m2 powierzchni, jest wyposazone w regaly

metalowe, o$wietlenie elektryczne i dzienne (w oknie kraty oraz siatki), centralne
ogrzewanie, drabinke metalowa, przez archiwum przechodza rury od centralnego
ogrzewania, ktore zostaly zabezpieczone poprzez wykonanie izolacji termiczne), drzwi
metalowe zamykane na zasuwe oraz na klodke, podloga betonowa, sprzet do pomiaru

temperatury 1 wilgotnosci powietrza (w dniu kontroli: temperatura - 19,2°C, wilgotnosc -



42%), odwilzacz powietrza. Pomieszczenie jest zabezpieczone przed pozarem — jedna
gasnica proszkowa.

Il pomieszczenie Nr 2 - liczy ok. 13,75 m2 powierzchni, jest wyposazone w regaly
metalowe, o$wietlenie elektryczne (od czasu poprzedniej kontroli zainstalowano silniejsze
oswietlenie) i dzienne (w oknie kraty oraz siatki), centralne ogrzewanie, przez archiwum
przechodza rury od centralnego ogrzewania, ktore zostaly zabezpieczone poprzez
wykonanie izolacji termicznej, podioga betonowa, sprzet do pomiaru temperatury i
wilgotnodcei powietrza (w dniu kontroli: temperatura - 20°C, wilgotno$é - 41%), odwilzacz
powietrza. Archiwum jest zabezpieczone przed pozarem — jedna gasnica proszkowa oraz
przed wlamaniem — drzwi metalowe zamykane na zasuwe oraz klodke.

IV pomieszczenie Nr 3 — liczy ok. 40,00 m2 powierzchni, jest przedzielone lacznikiem,

jest wyposazone w regaly metalowe, o$wietlenie elektryczne i dzienne (w oknach kraty),
centralne ogrzewanie, podloga wylozona plytkami, sprzet do pomiaru temperatury i
wilgotnosci powietrza (w dniu kontroli: w jednym kraficu temperatura - 18°C, wilgotnosé
- 56%; w drugim krancu temperatura - 17°C, wilgotno$é — 65%), dwa odwilzacze
powietrza, dwie drabinki metalowe. Archiwum jest zabezpieczone przed pozarem — trzy
gasnice proszkowe i koc gasniczy szklany oraz przed wlamaniem — drzwi obite blacha,
zamykane na dwa zamki patentowe.

W 2012 roku wygospodarowano nowe pomieszczenia przeznaczone na archiwum
zakladowe.

Lokal Nr 4 — liczy ok. 7,23 m2 powierzchni, jest wyposazony w regaly metalowe,
oswietlenie dzienne i elektryczne, centralne ogrzewanie, przez archiwum przechodzg rury
od centralnego ogrzewania, ktore zostaly zabezpieczone poprzez wykonanie izolacji
termicznej, podloga betonowa, sprz¢t do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza (w
dniu kontroli: temperatura - 21°C. wilgotnos¢ — 36%), odwilzacz powietrza. Archiwum
jest zabezpieczone przed pozarem - jedna gasnica proszkowa oraz przed wlamaniem —
drzwi obite blacha, zamykane na dwa zamki patentowe.

Lokal Nr 6 - liczy ok. 30 m2 powierzchni, jest wyposazone w regaly metalowe,
oswietlenie dzienne i elektryczne, centralne ogrzewanie, w oknach kraty, telefon, przez
archiwum przechodza rury od centralnego ogrzewania, ktore zostaly zabezpieczone
poprzez wykonanie izolacji termicznej, podloga betonowa, sprzet do pomiaru temperatury
i wilgotnosci powietrza (w dniu kontroli: temperatura - 18°C, wilgotnosé — 47%).

odwilzacz powietrza. Archiwum jest zabezpieczone przed pozarem - jedna gasnica
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proszkowa i koc gasniczy szklany oraz przed wlamaniem — drzwi obite blacha, zamykane
na dwa zamki patentowe.

Od 2001 r. jest regularnie prowadzony rejestr pomiardw temperatury i wilgotnoscei
powietrza.

Rezerwa na doplywy akt — wynosi okoto 93,25 mb.

Kazde pomieszczenie archiwalne jest przeznaczone na przechowywanie okreslonej
dokumentacji wytworzonej przez poszczegolne komorki organizacyjne.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oSwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) T T T
18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:
Zalecenia pokontrolne zostaly wykonane w nastgpujacy sposdb:
Ad 1) Od czasu poprzedniej kontroli warunki przechowywania dokumentacji
przechowywanej w archiwum zakladowym ulegly poprawie.
Ad 2) Uzupelniono opisy teczek wytworzonych po 2008 roku o wytworee akt,
Ad 3) W odniesieniu do pozycji, ktorych grubosé przekroczyla 5 ecm — te jednostki, ktore
mozna bylo rozdzieli¢ - podzielono na tomy.
Ad 4) Archiwum zakladowe Urzedu zostalo wyposazone w siedem odwilzaczy powietrza.
Ad 5) oraz ad 6) Jesienig 2011 r. w archiwum zakladowym przeprowadzono prace malarskie
— wymalowano s$ciany oraz sufity., wykonano izolacj¢ termiczna 1 wymieniono instalacje
oswietleniowa.
III. Zalecenia wynikajgace z ustalen biezgcej Kontroli zostany przekazane odrgbnym

pismem.

Protokol podpisali:

. Archiwista
L f‘//{c‘s"‘i Lf{
rl ﬁ uszek
Howombounli fignan, .S
(kierownik kontrolgwane) jedn [archiwista zakladowy) (preeprowadeajgey kontrolg)



Zalaczniki:
Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr2 -AP w Poznaniu

* niepotrzebne skreslic

=) wpisad znak™-", jedeli brak jest danvch



