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Znak sprawy: 4020-012/2011

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
nr 92011

Urzad Miasta
ul. Graniczna 2
66-470 Kostrzyn nad Odry

Podstawa 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
yjednolicony Dz. U. 2006 nr 97 poz. 672). -

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 14 kwietnia 2011 r. Agnieszka Niekrasz — st. archiwista,
przedstawiciel Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wlkp., nr upowaznienia do kontroli:
407-1/2011 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Wandy Raczkiewicz
zastgpey kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, archiwisty zakladowego oraz koordynatora
czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Kostrzyn nad Odra.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 28 maja 1990 r. Obecnie kieruje nig dr Andrzej
Kunt Burmistrz Miasta Kostrzyn n/ Odra, ul. Graniczna 2 66-470 Kostrzyn n/Odrg. Organem
nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Lubuski, ul. Jagiellonczyka 8, 66-
400 Gorzow Wikp.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: statut — Statut Urzedu Miasta w

Kostrzynié n/Odra (wprowadzony uchwata Rady Miejskie] w Kostrzynie n/Odra z dn. 22
lutego 2003 nr V/38/03); regulamin: Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta w Kostrzynie
nad Odrg (wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza Kostrzyna nad Odrg z dn. 16 czerwca
2008 r. nr 67/2008).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

Urzad powstal na bazie weczesniej dziatajacych: Zarzadu Miasta i Gminy w Kostrzynie
(1945-1950), Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Kostrzynie (1950-1973), Urzedzie
Miasta i Gminy w Kostrzynie (1973-1990).

5. Jednostka kontrolowana jest od — na mocy decyzji —; w stanie likwidacji, upadtosci,
przeksztalcenia*) — tak, nie*).

6. Ostatnig kontrole archiwum panistwowe przeprowadzito w dniu: 18 wrzesnia 2008 r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane przez; —.

8. W jednostce kontrolowane] obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, aie
uzgodnione z archiwum panstwowym)*:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw




akt oraz instrukcji w sprawie organizac)i i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (D.U.
nr 14 z 20 stycznia 2011 r. poz. 67) - zatacznik nr 1; _

b} jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony 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 archiwoéw
zakladowych (D.U. nr 14 z 20 stycznia 2011 r. poz. 67) - zalacznik nr 2;

¢} instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (D.U. nr
14 z 20 stycznia 2011 r. poz. 67) - zalgcznik nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwatne: —.

[1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regutarnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego:

W potowie 2010 r. Urzad Miasta Kostrzyn nad Odrg zmienil swojq siedzibe i obecnie
miesci si¢ przy ul. Granicznej 2 na dawnym przejsciu granicznym. Archiwum zakladowe
zostato réwniez przeniesione do nowego obiektu. Nadal trwaja prace nad rozmieszczeniem
zasobu. Czgs¢ akt jest jeszcze w kartonach i czeka na rozpakowanie. W okresie 2010-2011
akta ze wzgledu na przeprowadzke pozostaly na stanowiskach pracy.

25 lutego 2011 r. urzednicy Urzgdu Miasta Kostrzyn n/Odra uczestniczyli w szkoleniu
z zakresu: nowa instrukcja kancelaryjna — organizatorem byl Lubuski Osrodek Szkoleniowy
w Gorzowie Wlkp.

‘Od czasu -ostatniej kontroli w roku 2008 =zostaly przekazane do archiwum
zakladowego akta kat. ,,A” za lata 2004-2008. Sg to miedzy innymi Zarzgdzenia Burmistrza z
lat 2006-2008, Budzety Miasta 2006-2008, Oswiata i kultura 2004-2008. Przechowywane
akta maja naniesiona prawidlowa kategorie archiwalng oraz znak klasyfikacyjny zgodny z

obwigzujacym—rzeczowym—wykazem—akt—Nalezy—niezwlocznie—zakohczyé prace mad
rozmieszczeniem zasobu i rozpoczaé rytmiczne przekazywanie akt ze stanowisk pracy
do archiwum zakladowego.

2. Zbidr dokumentacji **).
W archiwum zakiadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna :

- aktowa:

kategorii A w ilo$ci 5,30 m.b. z lat 1990-2004 (117 j.a.)

kategorii B w ilosci 33,40 m.b. z 1at 1990-2007

w tym akta kategorii ,,BE 50” lub ,,B-50” 2,70 m.b. (akta osobowe)
nierozpoznana w ilosci: — m. b., z lat: —

- techniczna:
kategorii A w iloci: — mb, jedn. inw: — jedn. arch. —, z lat —
kategorii B w ilosci: 3,00 mb, jedn. inw: —, jedn. arch. — , z lat 1990-1995

nierozpoznana w ilosci: — mb, rysunkow: — | z lat —




- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilo$ci: —, jedn. inw: — , z lat —

kategorii B w ilosci: — | jedn. inw: — , z lat —

nlerozpoznana w ilosci: — , jedn. inw., z lat —

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci: —, jedn. inw.: —, jedn, arch. (arkuszy), z lat: —
kategorii B w ilosci: —, jedn. inw.: —, jedn. arch. (arkuszy), z lat: —

nierozpoznana w ilosci: — arkuszy, z lat —

- audiowizualna:

nagrania
kat. A wilosci: —, jedn. inw.: —, czasu nagran, z lat: —
kat. B w ilosci: —, jedn. inw. (nagran): —, czasu nagran, z lat: —

nierozpoznana w ilosci: — pudetek, z lat: —
inne w ilosci: — sztuk, z lat: —

Jotografie:
kategorii A w ilosci: —, jedn. inw.: —, negatywéw: —, pozytywow: —, z lat: —
kategorii B w ilosci: —, jedn. inw.: —, sztuk, z lat: —

nierozpoznana w ilosci; — sztuk, z lat: —
inne w ilosci; — sztuk, z lat: —

Silmy:

kategorii A w ilosci: — tytuldw (tematéw), sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat: —
kategorii B w ilosci: — tytuldw (tematow), sztuk, z lat: —

nierozpoznana w ilodci: — sztuk, z lat: —

inne w ilosci: ~ sztuk, z lat: —

~—bliisze-informacje-o-zbiorze-dokumentacji

Akta z kat. ,,A”

Akta pochodza z lat 1990-2009, ok. 7,35 m.b. (225 j.a.). Akta s3 w stanie
uporzadkowanym (teczki s prawidlowo opisane oraz spaginowane) .

e Zarzad Miejski (protokoty z posiedzen Zarzadu) 1990-1998 — 1,00 m.b. (26 j.a.}
e Zarzadzenia Burmistrza 2006-2007 — 0,10 m.b. (3 j.a.)

» Skarbnik 2006-2008 — 0,40 m.b. (12 j.a.)

¢ Rada Miejska (protokoty) 1990-2002 — 2,00 m.b. (58 j.a.)

o  Wydzial Oswiaty, Kultury i Opieki 1998-2008 — 0,90 m.b. (66 j.a.)

o Ref spraw wojskowych i OC 2000-2009 — 0,25 m.b. (10 j.a.)

¢ Biuro Promocji Miasta 1992-1996 — 0,10 m.b. (1 j.a.}

o Ref Organizacyjno-Administracyjny (oraz kadry) 1992-2004 - 0,80 m.b. (23 j.a.)
¢ Ref Finansowy 1990-2002 - 1,50 m.b. (22 j.a.)

e Wydzial O$wiaty, Kultury i Opieki 2002-2002 — 0,30 m.b. (4 j.a.)
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Akta kat. ,,B” z lat 1990-2007 w ilosci 36,10 m.b.
e Ref. Finansowy 1998-2009 — 11,50 m.b.
e Listy ptac 1990-2005 - 1,70 m.b.

¢ Karty wynagrodzen 1990-2007 — 1,20 m.h.

¢ Akta osobowe 1990-2008 — 2,80 m.b.

e Ref. spraw wojskowych i OC 2008-2009 — 0,50 m.b.

¢  Komunikacja 1990-2000 - 1,6 m.h.

» Referat Gospodarki Mieszkaniowej 1996-2005 — 8,00 m.b.
¢ Ewidencja Ludnoécei 2003-2007 - 1,50 m.b.

» Oswiata 1997-2004 — 2,40 m.b.

¢ Rolnictwo i Geodezja 1990-2000 ~ 1,40 m.b.
* Ref. Organizacyjny 1990-1998 — 0,50 m.b.
e Dok. techniczna 1990-1995 - 3,00 m.b.

b) dokumentacja odziedziczona po:

Zarzad Miasta i Gminy w Kostrzynie 1945-1950, Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Kostrzynie 1955-73 oraz Urzedzie Miasta lata 1973-1990 (nalezy poda¢ nazwy
zespotéw akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i
kategori¢ B, a takze — je$li zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach [1. 2.a):

Akta kat. ,B” z lat 1946-1989 w ilosci 16,30 m.b.
Dok. techniczna 1980-1990 — 7,00 m.b.

Akta osobowe 1946-1990 — 2,30 m.b.

Listy ptac 1979-1989 - 1,50 m.b.

Karty wynagrodzen 1975-1989 — 1,00 m.b.

Ksiggi meldunkowe 1960-1976 — 4,50 m.b.

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

* Miegjski Zespél Ekonomiczno-Administracyjny w Kostrzynie (Listy ptac i karty
wynagrodzen) 1973-1990- 1 m.b.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem: 60,75 m. b., w tym **):
> kategoria A: 7,35 m.b.
> kategoria B: 53,40 m.b.

w tym:
» kategoria BE 50: 5,10 m.b.

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

Od czasu ostatniej kontroli archiwum zaktadowego w roku 2008 akt nie brakowano.
Archiwum zakladowe jest w trakcie przeprowadzki. Niektore wartosci zostaly przejete z
protokotu kontroli z 2008 r. znak sprawy: 4020-13/2008. Aktualne spisy zdawczo-odbiorcze
materialow archiwalnych w teczce nadzoru w zakiadce akta kategorii ,,A”.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe
prawna przejecia): —.




6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad aki, kwalifikacja do kategorii

archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi,
kompletnosé materialdw archiwalnych):

Akta kat. ,,A” i ,,B” sa obtozone w tekturowe oktadki i przesznurowane. Na osobnym
regale ulozono akta kat. ,A”. W trakcie wyrywkowej kontroli ustalono, ze teczki kategorii
»A” s3 uporzadkowane wewnatrz a okladki poprawnie opisane. Na okladkach zaznaczono
kategorig archiwalng a tytuty teczek sa haslami klasyfikacyjnymi z obowiazujacego wykazu
akt. Nalezy jednak zwréci¢ uwage aby poszezegdlne jednostki aktowe akt kategorii ,A”
nie byly grubsze anizeli 5 cm co si¢ rowna 300 str. Takze na nowych doplywach akt do
archiwum zakladowego brak jest sygnatury archiwalnej. Prawidtowa sygnatura archiwalna
sklada si¢ z dwéch elementéw tzn. numer spisu zdawczo-odbiorezego (z wykazu spiséw)
lamany na kolejng pozycj¢ ze spisu zdawczo-odbiorczego. Ponadto nalezy zwréci¢ uwage

abyakta"osobowe urz¢dnik6w Zwolnionych byly przekazywane z Kadr do archiwum
zakladowego w stanie uporzadkowanym.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym: nie byla porzadkowana, po
zezwoleniu archiwum panstwowego — tak — nie* przez — w sposdb (prawidiows,

aiepravadlowy)* poniewaz —.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

A) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak — nie*);

B) spisy zdawczo-odbiorcze — tak — nie*), w podziale na kategorie A i B — tak— aie*);

C) spisy materiatdow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego — tak —
aie*),

D) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie*);

E) ewidencj¢ wypozyczen — tak — nie*);

F) inne srodki ewidencyjne: firma MIS S.A. program Lotus z Wroctawia - wdrazany od
stycznia 2011 r. - bieg dokumentéw wewnatrz urzedu odbywa sie elektronicznie.
Korespondencja oraz dokumenty_zwigzane _z realizacjg.spraw_rejestrowane.sa-w-systemie,

a nastgpnie dekretowane naodpowiednie komérki lub osoby. Korespondencja
przychodzaca w postaci papierowej jest skanowana iw takiej wersji umieszczane w
systemie. Sposdb przechowywania dokumentéw dostosowany jest do specyfiki urzedu
i realizowanych przez urzad zadan. W kazdej chwili istnieje mozliwo$¢ sprawdzenia
na jakim etapie realizacji jest konkretna sprawa, ile jeszcze czasu pozostato
do planowanego terminu jej zatatwienia.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidlowy. Dla akt wytworzonych i
zarchiwizowanych do konca grudnia 2010 r. zgodnie z obowigzujaca wowczas instrukcja
kancelaryjng oraz Instrukcjg w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwum
zakladowego oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacjg w Urzedzie Miasta Kostrzyn
nad Odra i jednostkach organizacyjnych, wprowadzona zarzgdzeniem Burmistrza Miasta
Kostrzyn nad Odra nr 73/2006 z dnia 28 czerwca 2006 r. rozdzial 9. Przechowywanie i
ewidencja akt w archiwum pkt. 9.2.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: —.




11. Udostgpnianie akt (terminowoéé zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
Archiwista zakladowy prowadzi ewidencje wypozyczen akt. Akta zwracane w
wyznaczonym terminie oraz w dobrym stanie fizycznym.,

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregulamie*) - za
zezwoleniem, bezzezwolenia* archiwum panstwowego, ostatnio: w czerwcu 2008 r. w ilosci
40 m.b. akt, znak sprawy: 403-68/2008 zgoda nr 065/2008

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

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce:
w 2010 r., przekazano 1 j.a. - 0,05 m.b. ,Protokoly z sesji Miejskiej Rady Narodowe;
Kostrzyn n/Odrg 1967 r.”

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu Miasta Kostrzyn
nad Odra w ramach innych obowiazkéw stuzbowych jest: p. Wanda Raczkiewicz — zastepca
kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego oraz archiwista zakiadowy, zatrudniona na pelnym
etacie, na—pél-etatu, w—innejformie*), posiadajaca wyksztalcenie podstawowe, srednie,
wyzsze*) oraz ukonczony kurs archiwalny stopnia I w 1983 r. oraz II stopnia w 1984 r. a
takze liczne szkolenia z zakresu gromadzenia i archiwizowania dokumentacji.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, weigqzliwe,-bardze-trudne*), poniewaz:
pomieszczenie spetnia wymogi stawiane lokalowi archiwum zaktadowego.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Archiwum zakladowe miesci si¢ na parterze budynku Urzedu Miasta Kostrzyn nad
Odra. Sklada si¢ z dwéch pomieszezen magazynowych (o pow. 2 x 8 m?) oraz iacznika.
PLacznik zostal przeznaczony jako miejsce pracy dla archiwisty zaktadowego. Pomieszczenia
magazynowe nie maja okien, jest wentylacja grawitacyjna, centralne ogrzewanie — kaloryfery
z—termostatem.—Nowoczesne —oswietlenie—jarzeniowe,—podtoga-—wylozona—ptytkami

ceramicznymi. Archiwum wyposazone jest w bardzo solidne drzwi antywlamaniowe, gasnice
proszkows, Do przechowywania akt stuza regaty jezdne oraz stacjonarne. Monitoring obiektu.
Nalezy zakupi¢ i zamontowaé urzadzenie do pomiaru temperatury i wilgotnoéci
powietrza. Archiwista zgodnie z nowymi przepisami ma prowadzié¢ rejestr odczytéw, Z
archiwum zakladowego nalezy usuna¢ zbedne przedmioty.

17. Inne ustalenia kontroli: (m. in. o$wiadczenie przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie):

Archiwista zakladowy na koniec 2010 r. sporzadza roczne sprawozdanie z pracy
archiwum zaktadowego i jeden egzemplarz przesyta do Archiwum Panstwowego w Gorzowie
Wlkp. do dnia 31 marca 2012 r.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:

Zalecenia pokontrolne wydane w zwiazku z kontrolg archiwum zakladowego
przeprowadzong w 2008 r. zostaly w calosci zrealizowane. Dotyczyly one przede wszystkim
skompletowania, uporzadkowania i przekazania do archiwum zakladowego akt kat. ,A” do
roku 2005 wlacznie, zakupu do magazynu archiwalnego regaléw stacjonarnych do
przechowywania akt, akta kategorii ,,A” (pojedyncze jednostki archiwalne odnalezione na
stanowiskach pracy) ktére zostaly wytworzone do 1990 r. zostaly przekazane do Archiwum
Pafistwowego w Gorzowie Wlkp.




1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym
pismem,

(kierownik kohgrd/lowanej jednostki)

Zataczniki:
Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr | — jednostka kontrolowana

€gz. ir 2—APW Gorzowie WIKp.

*) niepotrzebne skreslié
**) wpisa¢ znak ,, —,, jezeli brak jest danych




