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Archiwum Panstwowe w Poznaniu przesyla w zalgczeniu dwa egzemplarze
protokohu kontroli przeprowadzonej w Urzedzie Miejskim w Sremie, w dniach: 3 oraz 4

pazdziernika 2017 r,

Zwracamy si¢ z uprzejma prosba o podpisanie protokotu kontroli oraz o zwrot

drugiego egzemplarza protokohu.

Zat. 2

Henryk Krystek

60-967 Poznan, ul. 23 Lutego 41/43, tel.: (0-61) 852-46-01, faks: (0-61) 851-73-10, e-mail: archiwum@poznan.ap.gov.pl
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Archiwum Panstwowe w - 53 . ul. 23 Lutego 41/43,
{ POZnaniU A S S = H _Skl’.pOCZt.546
60-967 Poznan

fra. ITA0. (R 2orpTicy
Nazwa archiwum panstwowego ddziat Identyfikator Adres

(systemowy)
5243 2017-11-10 BIL421.110.2017 | | 380
Nr protokotu Data dekumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2016 r. poz. 1506 ze zm.).

‘Informacje o jednostce
o

- Urzad Miejski w Sremie 7383
Nazwa jednostki Identyfikator o
systemowy
Plac 20 Pazdziernika 1, 63-100 Srem 00052697200000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawaz dnia 8 marcal990r. o Adam Lewandowski 1999

samorzadzie terytorialnym i archiwach
(Dz. U. Nr 16, poz. 95).

Rek utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzor
- Wojewoda Wielkopolski Al. Niepodlegtosci 16/18; 61-713 Poznan
Organ nadrzedny/nadzorujgcy . Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
o1 Bk | 30160008 A] WK 2017-06-20
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
= =  Urzad Miasta i Gminy w Sremie 1990 1994
Petna naéwa aktu normatywnego Data dokumentu | Poprzednia nazwa Lata od - | - do :

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Sremie zostata okreslona w zataczniku do Zarzadzenia Nr 75/2017 Burmistrza Sremu z
dnia 20 czerwca 2017 r. w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Sremie Regulaminu Organizacyjnego. Kierownikiem Urzedu jest

- Burmistrz, ktory kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepey Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, W sktad Urzedu wchodza piony:

- Administracyjno - Organizacyjny; Skarbu Gminy; Gospodarowania Przestrzenia i Srodowiskiem; Edukacji i Ustug Spotecznych;
Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej; Spraw Obywatelskich; Zarzadzania Finansami Gminy; Cbstugi Inwestoréw i Informatyzadji;

- Rozwoju i Infrastruktury; biura: Biuro Prawne; samodzielne stanowiska pracy: samodzielne stanowisko pracy Audytora Wewnetrznego. |

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji = X nie
W trakcie upadtosci X | nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wehodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
. niearchiwalng, powstatg i zgromadzong w jednostce.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Sybilla Suszek kustosz Bll.421.110.2017 19.09.2017 03.10.2017 04.10.2017
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data Wystawiem.é: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

:  Adrian Marcinkowski archiwista

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

£ 2017-10-03 2017-10-04 ; -2
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
[nformacja o ostatniej kontroli AP
Suszek Sybilla . 2014-04-04 kontrola archiwum zaktadowego

Nazwiské i imie osoby.przeprowadzajqcej kontrole Data kontro“lf Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki
€ Brak informagji
e
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgednione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011 » Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
: - rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - Zat. nr 1

Wl | TN A ST Sy
Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 = Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
o rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - Zat. nr 2

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
y rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - Zat. nr 6

Rok Uwagi

“tan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Waznaanchvum: 2akiadowege archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Sremie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

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
IRE "a“eg",:\‘j 1990 2014 70.05 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
AKiw "“eg""'l':" 1990 2014 169.08 1o

Data od Data do Ilo$¢ w mb., Jedn. inw.
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Aktowa kategoria  g¢ g 2014 2.00 0

"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aldowa katenGrla [y 2014 5.00 B
"BE50" | : !
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Altown katedofla, | jgap 2014 176.08 0
"B", "B50", "BE50" o
razem Data od Data do Ilos¢ w mb., Jedn. inw.
Techniczna kategoria = 2 o i
AT ;
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Fehpicha “mg"j; 1990 - | 2014 16.75 0
Data od Data do lles¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch,
Matenat‘y archlw.alrje 1990 1991 Ilos¢ jedn. arch. =5
podlegajace przejeciu )
przez archiwum Data od Data do Ilo$¢ mb. 0.65
panstwowe z :
archiwum Ilos¢ MB o]
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

W archiwum zakkadowym przechowuije sie dokumentacje odziedziczona, ktérg stanowig przede wszystkim materiaty archiwalne (kat.
A) - akta osobowe sottyséw i podsottysow, akta uwtaszczeniowe oraz wywtaszczeniowe, akta dotyczace przejmowania terendw,
wieczystego uzytkowania i decyz]i lokalizacji szczegdtowe] oraz plany urzadzen gospodarstw Lesnych.

Opis dokumentacji

Xtk 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 1945 1982 415 0

A _ .
Data od Data do Hlo$¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria g : %, i -

g

Data od Data do Ilod$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria ik, | i o 2

B0 e . :

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria i = | | =v . -

"BE50" | e R

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

FEEp—— -— g - A _
"B", "B50", "BE50" . :
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Technizna kategoria 1984 1990 420 0

A" e
Data od Data do 1losé w mb. Jedn. arch.
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. "yno A% Zo};’xw

Technizna kategoria

g !
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn. inw. ledn. arch.
Materiat.y ardliw.alrre 1945 198; Ilosc¢ jedn. arch. W
podlegajgce przejeciu ; : i Bt s e e e
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. | 415
panstwowe z
archiwum llo$c MB =
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

W archiwum zaktadowym Urzedu znajduje sie dokumentacja wytworzona przez: Przedsiebiorstwo Produkcyjno - Ustugowe "KABEO"

w Sremie; POM (Paristwowy Osrodek Maszynowy) w Sremie oraz przez zlikwidowane placéwki oswiatowo - wychowawcze. Wsrdd

dokumentacji po zlikwidowanym Osrodku Maszynowym w Sremie znajduja sie: akta osobowe, w iloéci ok 9,00 mb, akta ptacowe w
_ ilosci ok. 8,40 mb oraz dokumentacja niearchiwalna kat. B, w ilogci ok. 0,20 mb.

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
TG

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria
B"

1950 1996 2.80 0

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

Aktowa kategoria
"B50"

1950 1993 8.40 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, inw.

Aktowa kategoria ¢ 1996 ' 12.70 0
"BE50" |

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

Aktowa kategoria
“B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

1950 1996 | 23490 L i 0

Materiaty archiwalne : SSE Ilo$¢ jedn. arch.
podlegajace przejecu :
przez archiwum Data od Data do |los¢ mb.
panstwowe z
archiwum Ilos¢ MB
zaktadowego

Ewidencja

X tak X tak X tak X tak X tak
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archiwalnym i archiwach w Urzad Migjski w Sremie - Egz. nr i
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien

odbiorczych panstwowego

Ostamie preckazanie fisgne b | |08 24 Urzad Miastai = 1977 1990
materiatow Gminy w
archiwalnych do Crunris
Archiwum
Parstwowego Data przekazania llo&¢ (mb.) llosé (j. a.) Zespoty akt Daty od - -do

Ostamie praekazanie | 5549 8405 | | 20170245 | | ip5/2017

dokumentacji :
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki

- . Kontrolowana jednostka prowadzi spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzone w systemie el - Dok.
ewidencyjne :

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

- Adrian Marcinkowski ' umowa o prace ukonczonaw 2015 r. na UAM archiwistyka
Imie I nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica | B 167.31 regaty stacjonarne

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) regaty kompaktowe

miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr

Wyposazenie

dobre 663.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gatnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektreniczna

w tym kategoria "A” (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B", "B50",

"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (iloé¢ w mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w mb))

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

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

. wtym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

4.20

16.75

wtym
kategoria
“B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb)
wtym
kategoria
"BESC"
(ilosc w
mb.)

Strona7z 10

171.88

10.40

17.70

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

-Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli
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W Urzedzie Migjskim w Sremie, na podstawie Zarzadzenia Nr 11/2016 Kierownika Urzedu z dnia 12 grudnia
- 2016 r. w sprawie rejestracji i wysytki dokumentéw oraz sposobu wykonywania niektérych czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Sremie, wskazano system tradycyjny, jako system wykonywania
czynnosci kancelaryjnych, zgodnie z przepisami § 1 ust. 3 instrukji kancelaryjnej stanowiacej Zatacznik 1 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji kancelaryjnej,
 jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
- zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67). Tym samym Zarzadzeniem wyznaczono koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

Obecnej kontroli poddane zostaty: rejestry korespondencji przychodzacej i wychodzacej, akta przechowywane
w Zespole Obstugi Rady oraz akta zgromadzone w archiwum zaktadowym.

W kontrolowanej jednostce rejestr korespondencji przychodzacej jest generowany przy pomocy systemu el -
Dok, stosowanego w Urzgdzie do rejestracji pism - zawiera wymagane elementy zawarte w § 40 ust. 3
instrukcji kancelaryjnej. Rejestr korespondencji wychodzacej jest prowadzony réwniez w tym programie. EL -
Dok generuje tzw. ksiazke nadawcza zawierajacg wymagane elementy okreélone w & 61 instrukcji
kancelaryjnej.

W odniesieniu do akt przechowywanych w Zespole Obstugi Rady:

. Skontrolowana dokumentacja objeta nastepujace klasy z rzeczoweqgo wykazu akt.
- Whioski i interpelacje radnych; Posiedzenia Komisji; Przewodniczgcy Rady Gminy.
Uchwaty Rady Gminy (s3 one prowadzone w wersji elektronicznej).

Akta z biezacej kadencji sg prowadzone w segregatorach (rok 2017), z lat 2015-2016 - zostaty umieszczone
w teczkach z tektury bezkwasowej litej, opisane, spaginowane, usunieto z nich czesci metalowe, wewnatrz
teczek znajdujg sie spisy spraw.

Poszczeg6lne komorki organizacyjne regularnie przekazuja do archiwum zaktadowego wytworzong przez siebie
dokumentacje (zaréwno materiaty archiwalne - kat. A jak i dokumentacje niearchiwalng - kat. B), na podstawie
spiséw zdawczo - odbiorczych, sporzadzonych na odpowiednich formularzach. Przekazywanie akt odbywa sie
zgodnie z harmonogramem przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

- W odniesieniu do akt zgromadzenych w archiwum zaktadowym:

Materiaty archiwalne (kat. A) wytworzene po 2011 r. zostaty umieszczone w teczkach z tektury litej
bezkwasowej, spaginowane, czesci metalowe zostaty usunigte, wewnatrz teczek znajduja sie spisy spraw, akta
53 zewidencjonowane.

Poszczegdlne jednostki archiwalne zawieraja wymagane elementy opisu zewnetrznego na oktadkach
Klasyfikacja rzeczowa oraz kwalifikacja archiwalna przechowywanych w archiwum zakkadowym akt prawidtowa.

W ciggu ostatnich trzech lat ilos¢ materiatdw archiwalnych (kat. A) zwiekszyta sig 0 ok 13,00 mb. Liczba
dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) réwniez zwiekszyta sie 0 ok 45,00 mb. Ostatnie brakowanie dokurmentagji
niearchiwalnej zostato przeprowadzone na poczatku biezacego roku, wybrakowano ok. 31,00 mb,.

Od kwietnia do wrzesnia 2016 roku trwat remont generalny budynku Urzedu, w tym remont pomieszczen
archiwum zaktadowego. W okresie: grudzieri 2016 - luty 2017 zamontowano nowe regaty metalowe

. stacjonarne oraz kompaktowe, wymieniono instalacje wodno - kanalizacyjna, oswietlenie, centralne

. ogrzewanie oraz wentylacje. We wszystkich pomieszczeniach archiwum wykonano prace malarskie -

. wymalowano sufity oraz Sciany, potozono nowe ptytki, zamontowano system wykrywania ognia i dymu,

* wymieniono drzwi prowadzace do archiwum na antywtamaniowe i przeciwpozarowe .

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



Protokat kentroli prze%trzeg;r?& przepiséw o panstwowym zas

Wt e VO A L 8D By KR
archiwalnym i archiwach w Urzad Migjski w Sremie - Egz. nr;

Infermacja o
realizacji zalecen
pckontroinych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Strena9z 10

Urzad Miejski w Sremie zrealizowat wszystkie zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w 2014 r.,

- zawarte w pismie Dyrektora Archiwum Paristwowego w Poznaniu z dnia 30 kwietnia 2014 r., znak:

B.1l.421.45.2014: materiaty archiwalne (kat. A) wytworzone w latach 1990-1994 zostaty przygotowane do

przekazania Archiwum Parfistwowemu w Poznaniu zgodnie z wéwczas obowigzujgcym rozporzadzeniem

Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r., w sprawie: postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwdw panstwowych (Dz. U.

nr 167, poz. 1375); akta Rady - kadencja 2010-2014 zostaty spaginowane oraz usunieto z nich czesci
- metalowe; w lokalach archiwum zaktadowego zainstalowano system wykrywanla ognia i dymu.

X nie

X nie

Opis

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie

14 dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protakotu kontroli przez
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przeprowadzajacy kontrole
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Protokdl kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zas% Strona 10z 10

archiwalnym i archiwach w Urzad Migjski w Sremie - Egz. nr4.,

Protokoét s.porzqdzono w 2 egz.

. egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Poznaniu



