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Szczaniec, dnia 19 maja 2014 r.

Archiwum Panstwowe

w Zielonej Gérze
Al. Wojska Polskiego 67a
& 65-762 Zielona Gora

Wojt Gminy Szczaniec, w odpowiedzi na pismo z dnia 19 lutego 2014 r. ZNAK:
01.421.4.2014 dot. kontroli ogélnej archiwum zakladowego, zawiadamia o przystapieniu do
realizacji zalecerr pokontrolnych.

Z powazaniem




u ARCHIWUM PANSTWOWE W ZIELONEJ GORZE

65-762 Zielona Gora, Aleja Wojska Polskiego 673,

ARCHIWA
PANSTHWOWE tel/fax. 68 329 98 01-02; fax: 68 509 680 718; e-mail: sekretariat@archiwum.zgora.pl

Pan
Ryszard Walkowiak

Wéjt Gminy Szczaniec | 0= 2 ¢
Szczaniec 73 ngﬁ /4? %&{7 6&7,,

66-225 Szczaniec

‘ Wasze pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data:
memememmmmmmene e 01.421.4.2014 19 lutego 2014 r.

Sprawa: Kontrola ogo6lna archiwum zakladowego.

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze uprzejmie informuje, ze w dniu 18 lutego 2014 r.
Krzysztof Koleda — archiwista Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze, dzialajac na podstawie
przepisow Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.) przeprowadzit w Urzgdzie Gminy Szczaniec kontrole poste-
powania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi w sktad panstwowego zasobu archiwalnego. Po-

wyzsze czynnosci zrealizowano na podstawie art. 28 pkt. 4 w/w Ustawy.

‘ W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze zalecenia wydane po ostatniej kontroli ar-
chiwum zakladowego, przekazane Wojtowi Gminy Szczaniec pismem z dnia 20 stycznia 2010 r.
(znak: TV-402-63/2010) zostaly wykonane jedynie czesciowo. Osoba odpowiedzialna za prowadze-
nie archiwum zakladowego zostata przeszkolona a akta przyjmowane do zasobu archiwum zaklado-
wego zaczeto oznaczaé sygnaturami archiwalnymi. Nie przekazano jednak do zasobu Archiwum
Panstwowego w Zielonej Gorze ksiag meldunkowych i rejestrow mieszkancow oraz nie zaczgto
uzywaé wykazu spisow zdawczo — odbiorczych jako $rodka ewidencyjnego zasobu archiwum zakla-

dowego.

W archiwum zakladowym znajdujg si¢ nadal materialy archiwalne z lat 1976 — 1990 odziedzi-
czone po Urzedzie Gminy w Szczancu (terenowym organie administracji panstwowej) w ilosci 13 j.

a.
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sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie or-
ganizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67). Zalozy¢ wykaz spisow

zdawczo — odbiorczych oraz ewidencje wypozyczen akt z zasobu archiwum;

. Nie posiadajace ewidencji materialy archiwalne organow Gminy znajdujace si¢ w archiwum zakla-

dowym zewidencjonowaé¢ na spisie zdawczo — odbiorczym a nastgpnie dokona¢ ich formalnego
przekazania do zasobu archiwum. Jeden egzemplarz spisu przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w

Zielonej Gorze;

. Wnioski o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, kierowane do Archiwum

Panstwowego przedstawia¢ do podpisania Wojtowi Gminy lub osobie dzialajagcej z jego upowaznie-

nia;

. Dokumentacje¢ dot. inwestycji dofinansowanych ze zrodel zewnetrznych, zewidencjonowang na spi-

sie zdawczo — odbiorczym nr 2 z 2012 r. przekwalifikowa¢ do kategorii BES.

W terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma prosimy powiadomi¢ Archiwum
Panstwowe w Zielonej Gorze o przystapieniu do realizacji powyzszych zalecen. Termin wykonania

zalecen wyznacza si¢ do dnia 31 sierpnia 2014 r.

O zakonczeniu realizacji zalecen pokontrolnych nalezy pisemnie poinformowac tut. Archi-

wum.

1. Protokot kontroli archiwum zakladowego.
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ARCHIWUM PANSTWOWE
W ZIELONEJ GORZE
Aleja Wojska Polskiego 67a

...... 6‘5‘-”}‘62'Z‘?‘E‘l’.@N'ﬁ!'GGRA"""""""""'
pieczed arghjwum: panstwowego

Znak sprawy: 01.421.4.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Gminy Szczaniec

Szczaniec 73; 66-225 Szczaniec

(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 (tekst jednolity - Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole¢ przeprowadzit w dniu 18 lutego 2014 r. Krzysztof Koleda — archiwista
Archiwum Panstwowego w Zielonej Gorze, nr upowaznienia do kontroli
D.0103.3.2014 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Anny
Lubanskiej — podinspektora;

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 r. — Ustawa z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie terytorialnym (tekst jednolity - Obwieszczenie Marszatka Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 11 marca 2013 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
ustawy o samorzgdzie gminnym - Dz. U. 2013, poz. 594) oraz Ustawa z dnia 10 maja
1990 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawg o samorzgdzie terytorialnym i ustawe o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191);
(data i pelna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pan Ryszard Walkowiak — Wéjt Gminy Szczaniec;
(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)
organem nadrzednym lub nadzorujgcym  jednostki jest Wojewoda  Lubuski
ul. Jagiellonczyka 8, 66-400 Gorzéw Wielkopolski;
(nazwa i adres)
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
- Uchwala Nr 1V/27/07 Rady Gminy Szczaniec z dnia 23 lutego 2007 r. w sprawie
Statutu Gminy Szczaniec;

- Zarzadzenie nr 8/09 Wojta Gminy Szczaniec z dnia 16 marca 2009 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Szczancu,

(daty i pelne nazwy aktow prawnych)



4.

3

Zmiany organizacyjne w przeszloici:

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest 0d e

(data i nazwa aktu prawnego)

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

6.

b)

c)

d)

II

Ostatnia  kontrol¢  Archiwum  Panstwowe  przeprowadzile w  dniu

27 pazdziernika 2010 r.;

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach s

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione, nie-uzgednione z archiwum pafstwowym) *)

instrukcja kancelaryjna, 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 dziatania archiwow zakladowych (Dz.

U. Nr 14 poz. 67);
(data i pelny tytul)
jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);

(data i pelny tytul)
instrukcja archiwalna, wprowadzona Zarzadzeniem Nr 72/2003 Wojta Gminy Krzykosy z

dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazOw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow

zakladowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

(data i pelny tytul)

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: w—mmrrrreerrerrreeees

(nazwa, data i tytul normatywu)

. Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szezegblnie w  zakresie
poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz Kkompletnosci i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego: klasyfikacja i kwalifikacja
archiwalna wigkszosci zasobu archiwum zakladowego zgodna z przepisami, do
materialow archiwalnych zakwalifikowano dokumentacje¢ techniczng i finansowa

inwestycji dofinansowanych ze zrodel zewnetrznych; regularnie przekazywana jest



dokumentacja dot. ksiggowosci podatkowej i finansowej; do zasobu archiwum

zaktadowego przekazano akta organdw gminy bez oprawy introligatorskiej;

Zbior dokumentacji **)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a)

dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 5,65 mb., z lat 1990 -2011;

kategorii B w ilosci ok. 38,40 mb., z lat 1990 — 2012;

w tym akta kategorii "BE50" lub .,B-50" ok. 4, 80 mb. z lat 1990 —2008;

nierozpoznana w ilo$ci wrrmrs mb., Z lat e

techniczna:

kategorii A w ilosci ws Mborr jedn. iINWorms jedn. arch., z lat ==

kategorii B w ilosci ok. 5,60 mb., == jedn. inw., = jedn. arch., z lat 1990 —2008;
nierozpoznana w ilo$ci mb., s rysunkow, z lat s

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

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

kategorii B w ilo$¢i mmmmrmmmemsjedn. inw, Z lat e

nierozpoznana w ilosci w—====jedn. inw., z lat =

kartograficzna:

audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilo$ci = Jedn. INWormms czasu nagran, z lat s

kategorii B w ilo$ci == Jedn. inw., (nagran) ——= czasu nagran, z lat ———==

nierozpoznana w ilosci wpudetek, z lat e

inne w ilo$ci e sztuk, z lat e

fotografie:

kategorii A w ilosci =—=jedn. iINWemmres negatywow, —==pozytywow, z lat ——

kategorii B w ilosci =—=jedn. inWemmrmrrerrreerreee sztuk, z lat e

nierozpoznana w ilo$ci s ztuk, Z lat e

inne w ilo$ci sztuk, z lat e

filmy:



b)

¢)

kategorii A w ilosci —=tytulow (tematow) —=sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat=—=
kategorii B w ilosci ——=tytulow (tematdéw) ——==sztuk, z laterrrmrrmrrrrrrree
nierozpoznana w ilosci wrrmrrrmres sztuk, z lat e
inne w ilo$Ci e sztuk, z lat e

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
- materialy archiwalne w ilosci 183 j. a. (na spisach zdawczo — odbiorczych
zewidencjonowano jedynie 146 j. a.) dot. sesji Rady Gminy, uchwat Rady Gminy,
posiedzen komisji Rady Gminy, posiedzen Zarzadu Gminy, uchwat Zarzadu Gminy,
budzetow Gminy, zarzadzen Kierownika Urzedu, sprawozdawczosci, kontroli
zewngtrznych, kontroli w jednostkach podlegtych, realizacji programoéw i projektow
realizowanych ze Zrodel zewnetrznych, decyzji o warunkach zabudowy:

dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne,

ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i
kategori¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
I11.2.a)

- Urzedzie Gminy w Szczancu w ilosci ok. 1,30 mb., w tym: materialy archiwalne z lat
1976 — 1990 w ilosci 13 j. a. (ok. 0,30 mb.) dot. sesji Gminnej Rady Narodowe;j.
materialow na sesje Gminnej Rady Narodowej, uchwat Gminnej Rady Narodowe;j,
sprawozdawczosci, zebran wiejskich, nadzoru nad stowarzyszeniami, obsadzania
stanowisk koscielnych i duchownych, spraw osobowych radnych, kontroli, inspekcji,
lustracji; dokumentacja niearchiwalna kat. B-50 z lat 1976 — 1986 (akta osobowe
pracownikow, listy plac, karty wynagrodzen) w ilosci ok. 1,00 mb.;

- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Szczancu — dokumentacja
niearchiwalna kat B-50 z lat 1964 — 1973 (listy ptac) w ilosci ok. 0,20 mb.;

- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Smardzewie — dokumentacja
niearchiwalna kat B-50 z lat 1955 — 1970 (akta osobowe pracownikdw, listy plac) w
ilosci ok. 0,20 mb.;

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

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem ok. 51,35 mb. , w tym*#)

kategoria A ok. 5,95 mb.
kategoria B ok. 45,40 mb.

w tym:

kategoria BESO ok. 6,20 mb.



. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okre$li¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) do zasobu archiwum
zakladowego przekazano 23 j. a. materialéw archiwalnych z lat 2002 — 2011 oraz
dokumentacj¢ niearchiwalng wytworzong do roku 2012;

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac
podstawe prawng przejecia) Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.
w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad 1 trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375) obejmujg ok. 0,30 mb. (13 j. a.), z lat 1976-1992;

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych): materialy
archiwalne sa przechowywane na osobnym regale; kwalifikacja archiwalna wigkszosci
zasobu archiwum zakladowego zgodna z przepisami, do materiatow archiwalnych
zakwalifikowano dokumentacje techniczng i finansowa inwestycji dofinansowanych ze
zrodel zewnetrznych; w opisie wigkszosci teczek brak sygnatury archiwalnej; dla czesci
materialow archiwalnych znajdujacych si¢ w zasobie archiwum zakladowego nie
odnaleziono spisow zdawczo — odbiorczych co nie pozwala oceni¢ ich kompletnosci;

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w

............ r. po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie*) przez e

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace 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-
nie*),

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie®),

e) ewidencj¢ wypozyczen - tak-nie*),

f) inne srodki ewidencyjne: s
Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja zasobu archiwum niekompletna (nie
odnaleziono spisow dokumentacji technicznej oraz wigkszosci materiatow archiwalnych

organdéw gminy); brak wykazu si¢ wykazu spisow zdawczo — odbiorczych: nie



odnaleziono spisow materialdbw archiwalnych przekazanych do zasobu Archiwum
Panstwowego; brak ewidencji wypozyczen;

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie
dotyczy:

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt): brak
ewidencji wypozyczen nie pozwala okresli¢ terminowosci zwrotu akt;

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie®), za
zezwoleniem, bezzezwelenia*) archiwum panstwowego, ostatnio: 13 stycznia 2014 r.;

(data)

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

.....................................................................................................................................................

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 1990 r. i objelo 6,00 mb., zespolow akt: Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Szczancu, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Smardzewie, Urzad
Gminy w Szczancu z lat (1945) 1973 — 1990;

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie

jest: Pani Anna Lubanska zatrudniona(y) na-pelaym-etaciena-pot-etaty; w innej formie*),

posiadajgca(y) wyksztalcenie pedstawewe;—srednie, wyzsze*) oraz ukonczony,
niewkofezony™) w 2011 r. kurs archiwalny stopnia pierwszego;

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

osoba(y), w innej formie = osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukenezony*) w

.......... r. kurs arChiwalny Stopnia e T T Ty

15. Warunki pracy personelu archiwum s3: debre, uciazliwe, bardzotrudne™), poniewaz:
archiwum zakltadowe znajduje si¢ na poddaszu budynku Urzedu, co nie pozwala na
utrzymanie odpowiedniej temperatury powietrza;

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami):
pomieszczenie o pow. ok. 16 m? na poddaszu budynku Urzedu Gminy, wyposazone w
regaly metalowe, meble biurowe oraz urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci
powietrza ; o$wietlenie elektryczne, ogrzewania centralne; zabezpieczenie przed pozarem
i wlamaniem wystarczajace;

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie)



- w zasobie archiwum zakladowego oraz w komorkach organizacyjnych Urzedu nie
odnaleziono dokumentacji dotyczacej wywlaszczen nieruchomosci;
- osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego odchodzi z pracy w
Urzedzie z dniem 28 lutego 2014 r.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: zalecenia wykonano cze$ciowo: nie przekazano do zasobu
Archiwum Panstwowego ksigg meldunkowych i rejestrow mieszkancOw; nie zalozono

wykazu spisow zdawczo — odbiorczych;

ITl. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostany przekazane odrebnym

pismem.

Protokoél podpisali:

. PODINSPEKTOR A Akt o Do

it Wﬁfo %"ldﬁii

.................................................................................................................

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Zalaczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 -AP w Zielonej Gorze

*) niepotrzebne skreslic

**) wpisac znak™-", jezeli brak jest danych



