ARCHIWUM PANSTWOWE W ZIELONEJ] GORZE

65-762 Zielona Gora, Aleja Wojska Polskiego 67a,

ARCHINHA
PARSTWOKE tol.ffax 6832998 01-02; fax: 509 680 718; ¢-mail: sekvetariat@archiwum vgara.pl

Pan

Zbigniew Woch
Wéjt Gminy Skape.
Skype 65 :

66-213 Skape |,

Wasze pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data:
R 01.421.45.2014 5 maja 2014,

Sprawa: Kontrola ogdina archiwum zakladowego.

Archiwum Panstwowe w Zielonej Gorze uprzejmie informuje, z¢ w dniu 30 kwietnia 2014 ¢,
Krzysztof Koleda ~ archiwista Archiwum Panstwowego w Zielonej Goérze, dzialajac na podstawie
przepiséw Uslawy 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 Urzedzie Gminy Skape kontrolg postepowa-
nia z matcriatami archiwalnymi wehodzgeymi w skltad pafnstwowego zasobu archiwalnego. Powyzsze

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

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze zalecenia wydane po ostatnigj kontroli ar-

chiwum zaktadowego, przekazane Wotowi Gminy Skape pismem z dnia 20 stycznia 2011 r. (znak:

[V-402-25/2010) zostaly wykonane w catosci. Do zasobu Archiwum Pafstwowego w Ziclonej Gorze
przekazano w 2011 r. 0,34 mb. zespoléw akt: Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowcj w Skapem,
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe) w Oloboku oraz Urzedn Gminy w Skapem z lat 1964 -

1990. Akta przekazywane do zasobu archiwum zakladowego sa oznaczane sygnaturg archiwalng.

Materiaty archiwalne znajdujace si¢ w zasobie archiwum zakladowego sg niekompletne. Do za-
sobu archiwum zakiadowego przekazano akta organdw Gminy za Jata 1990 - 2000 oraz budzety

Uminy za lata 2004 — 2006.

Ewidencja zasobu archiwum zakladowego jest niekompletna. Brak ewidencji wypozyczen, W
zasobie archiwum zakladowego znajdujy si¢ niezewidencjonowane akia b. Publicznej Szkoly Po-

wszechnej w Radoszynie z lat 1951 - 2001 wilosei ok, 2,00 mb,
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W pomieszczeniach archiwum zakltadowego brak mebli biurowych oraz urzadzefi do pomiaru

temperatury 1 wilgotnosci powietrza.

Na podstawie przeprowadzonej kontroli Archiwum Panistwowe w Zielonej Gorze uprzejmie in-

formuje, ze nalezy wykonac nastepujgce zalecenia pokontrolne:

1. Przekazaé do zasobu archiwum zakladowego materiaty archiwaine organdéw Gminy wytworzone

po roku 2000,

2. Przekaza¢ do zasobu archiwum zaktadowego materiaty archiwalne dot. budzetéw Gminy z lat

1990 —2003;

3. Zewidencjonowaé akta b, Publicznej Szkoty Powszechnej w Radoszynie; Jeden egzemplarz spisu

przesta¢ do wiadomogei Archiwum Pafstwowemu w Zielonej Gorze;
4. Zatozy¢ ewidencjg akt wypozyczanych z zasobu archiwum zakadowego;

5. Jedno z pomieszczen archiwum zakladowego wyposazyé w meble biurowe;

6. Wszystkie pomieszczenia archiwum zaktadowego wyposazyé w urzadzenia do pomiaru tempera-

tury i wilgotnosci powietrza.

W terminie¢ 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma prosimy powiadomié¢ Archiwum
Panstwowe w Zielone] Gorze o przystapieniu do realizacji powyzszych zaleced, Termin wykonania

zalecen wyznacza sie do dnia 31 grudnia 2014 r.

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

WEHTY.

Zal.

1. Protokal kontroli archiwum zaktadowego.

KK
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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO:::
Urzedu Gminy Skape
Skape 65; 66-213 Skape

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipea 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwainym i archiwach (tekst jednolity - Dz. U. 22011 r. Nr 123, poz. 698},

L Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil w dniu 30 kwietnia 2014 r. Krzysztof Koleda - archiwista

Archiwum  Panstwowego w  Zielonej Goérze, nr upowaznienia do kontroli

D.0103.3.2014 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani llony Zalisz —

inspektora ds. Biura Rady i archiwum;

{imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe}

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 samorzadzie gminnym - Dz. U. 2013, poz. 594) oraz Ustawa z dnia 10 maja

1990 r. ~ Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie terytorialnym i ustawe o

pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 32, poz. 191);

(data i pelna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig Pan Zbigniew Woch — Wojt Gminy Skape;

{imig i nazwisko z okredleniem pelnej nazwy zajniowanego stanowiska)

organem nadrzgdnym Iub  nadzorujacym  jednostki  jest Wojewoda  Lubuski

ul. Jagiellonczyka 8, 66-400 Gorzéw Wielkopolski;

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Uchwata Nr IV/30/2003 Rady Gminy w Skapem z dnia 31 stycznia 2003 r. w sprawie
Statutu Gminy Skape;

Zarzadzenie Nr 1-2014 Wéjta Gminy Skape z dnia 1 kwietnia 2014 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Skape;

{daly i pelne nazwy akidw prawnyclt)

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: e




5.

{popizednic nazwy z podanicm dat praviczaych)

Jednostka kontrolowana jest od w—rrerrees
{data i nazwa akiu prawnego)

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

6.

a)

b)

d)

IL

Ostatnig  kontrolg  Archiwum  Pafnstwowe  przeprowadzile w  dpiu

11 czerwea 2010 r.;

Archiwum zakladowe bylo takize kontrolowane w dniach - ————r—rmrmsirmes

W jednostce Kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione, nie-uzgedniene z archiwum panstwowym) *)

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

U. Nr 14 poz. 67);
{data i pelny tylul)
jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzgdzeniem 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 archiwéw

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

{data i peiny tytul)
Jjednolity 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 organizagji i zakresu dzialania archiwow

zakfadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67);
{data i pelny tytuh)

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: ——=rrrrermees

{nazwa, data f tylul nornatywu)

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw Kkancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresie
poprawnoS$ci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego: klasyfikacja dokumentacji
oraz. kwalifikacia do kategorit archiwalnych zgodna z przepisami; akta do zasobu
archiwum zakladowego sg przekazywane niereguiarnie;

Zbiér dokumentacji **)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:




dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategorit A w ilosci ok, 9,70 mb., z lat 1990 - 2011;

kategorii B w ilosci ok. 56,70 mb., z lat 1990 — 2012;

w tym akta kategorii "BES0” lub ,,B-50” ok. 10,00 mb. z lat 1990 - 2012;

nierozpoznana A% ilOS’Ci TETTRTTTRRTIRTTTY n'.lb., Z fat T

techniczna:

kategorii A w ilo$ci s Mbmrererj@dh. INWnmmjedi, arch., z lat e

kategorii B w ilo$cl e Mbgrmmejednt. inWeommssjedn, arch., z lat e

nierozpoznana w ilo$ci s mb., meerrysinkow, z lat e

elekironiczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci -—————_l,edn inW., z lat S T T

kategorit B w ilo$¢l mrmrmrmrmrmremergednn, Inw, 2 lat memrevrsrens

nierozpoznana w ilosct semmmenjedn. inw., z lat e

kartograficzna:
kategorii A w ilosci ww=mb; == jedn. inw.; = jedn. arch., (arkuszy) z lat

kategorii B w ilosci wmemberesjedn. inwsrjedn. arch., (arkuszy) z lat seers

nierozpoznana w 110Sci mmmmmmrmmarkuszy, 2 lat me==
audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilo$cl s jedn. inWom—=-=Czasu nagrati, z lat wmrrrm——=

kategorii B w 1105Ci wwwemsjedn. inw., (nagraf) s czasu nagratt, Z lat wme

nierozpoznana w 110scl smerrmemspudelek, 7 lat s

inne w ilosel S 2K, Z 1At s

Jotografie:
kategorii A w ilogci mrejed, INWarmemDERATYWOW, sreemO2Y 1y wOw, 2 bt o

kategorii B w ilodei ===jedn. inWom—ermeemes7tuk, 2 lat e

nierozpoznana w ilosci rrrrmrrmmrrmre=8Ztuk, 2 18t s

inne w ilosct rmmr=sztuk, 2 lat

Sfilmy:

kategorii B w ilodei m=tytuldw (fematdw) —==sztuk, 7 latemrees T

nierozpozhana w ilosci s Sziuk, z lat e ——

inne w 1108¢i e sztuk, 2 lat e rr e




- blitsze informacje o zbiorze dokumentacji:

- 303 jednostki aktowe materialéw archiwalnych, w tym: akta organéw Gminy, budzety
Gminy, akta dot. nieruchomosci, akta dot. ustalenia warunk6w zabudowy i
zagospodarowania terenu; akta dot. wspdlpracy i wspoéldzialania z innymi
jednostkami; akta dot. kontroli;

- dokumentacja niearchiwalna kategorii B50 — listy plac pracownikéw Urzedu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych;

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne,
iloé¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i
kategori¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach
11.2.a) Urzedzie Gminy w Skapem (terenowym organie administracji panstwowej) —
dokumentacja niearchiwalna kat. BS0 z lat 1983 — 1990 w iloéci ok. 0,50 mb. (listy
plac);

¢) dekumentacia zdeponowana /obcea/, (jak w punkcie 11.2.b);

- dokumentacja niearchiwalna Osrodka Pomocy Spolecznej w Skapem z lat 1991 ~
2013 w ilosei ok. 6,00 mb.;
- dokumentacja niearchiwalna Samorzadowego Zakladu Gospodarki Komunalnej w
Skapem z lat 2008 —~ 2012 w ilodei ok. 11,00 mb.;
- dokumentacja niearchiwalna b. Publicznej Szkoty Podstawowej w Radoszynie 2 lat
1951 - 2001 w ilosci ok. 2,00 mb.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem ok. 85,90 mb. , w tym**)

- kategoria A ok. 9,70 mb.
- kategoria B ok. 76,20 mb,
w lym:

~ kategoria BESO ok. 10,50 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 t 3, w pordwnaniu ze stanem z
poprzednicj kontroli okregli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) do zasobu archiwum
zakladowego przekazano materialy archiwalne (akta doi. nieruchomosci, akta dot.
ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu;, akta dot. wspdlpracy i
wspdldziatania z innymi jednostkami; akta dot. kontroli) wytworzone do 2011 oraz
dokumentacje niearchiwalng wytworzona do roku 2012; stan fizyczny dokumentacji
dobry;

5. Materialy archiwaine podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé

podstawe prawng przejecia) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.



10.

w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz

zasad 1 trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz, U,

Nr 167, poz. 1375) obejmujg ok. = mb., z lat =

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegéinosei ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych): uklad akt
czytelny; materialy archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna kat. B50 zostaly utozone
na osobnych regalach; kwalifikacja do kategorii archiwalnych oraz opisy teczek zgodne z
przepisami; cze$é teczek w zasobie archiwum zakladowego nie zostala oznaczona
sygnaturg archiwalna; materialy archiwalne niekompletne — do zasobu archiwum
zakladowego przekazano akta organdéw gminy z lat 1990 — 2000 oraz budzety Gminy za
lata 2004 — 2006;

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w

I. po zasiegnicciu opinit archiwum panstwowego — tak — nie*) przez s

SarRasveatre

w sposdb (prawidlowy, nieprawidlowy)*) ==

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisoOw zdawczo-odbiorczych -tak-mnie*)

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

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego - tak-
nie*),

d) spisy brakowanej dokumentacii niearchiwalnej - tak-nie™*),

e) ewidencje wypozyczei - tak-nie¥),

) inne $rodki ewidenCyjne: s R T T R

Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja zasobu archiwum zakladowego nickompletna;
wykaz spiséw zdawezo  odbiorczych jest prowadzony od roku 2010; brak ewidencji
wypozyczen; brak ewidencji dokumentacji po b. Publiczne] Szkole Podstawowej w
Radoszynie;

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: teczki
gospodarstw rolnych prowadzone od 1945 r. w ilodci ok. 9,00 mb. na stanowisku ds.
gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej, lokalowej i rolnictwa; ksiegi meldunkowe

sprzed 1990 r. na stanowisku ds. obywatelskich 1 dziatalnosci gospodarcze);




11. Udostepnianie akt (terminowosé zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt): brak
ewidencji wypozyczen uniemozliwia okreslenie terminowosci zwrotow akt; udostepnia
si¢ akta w dobrym stanie fizycznym;

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie; nieregularnie*), za
zezwoleniem, bez-zezwelenia*) archiwum pafnstwowego, ostatnio: 24 kwietnia 2014 r.;

{data)

Jednostka kontrolowana ma, nie—ma*) 2zezwolenia generalnego na brakowanie

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

13. Przekazanie materialdw archiwalnych de archiwum pafstwowego mialo ostatnio
miejsce w 2011 r. i obj¢lo 0,34 mb., zespolow akt: Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Skapem, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Oloboku, Urzad
Gminy w Skgpem z lat 1964 — 1990;

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie

jest: Pani llona Zalisz zatrudniona(y) na-pelnym-etasie;-na—pél-etaty; w innej formie*),
posiadajaca(y) wyksztalcenie pedstawewe,—drednie, wyzZzsze*) oraz ukoniczony,
nieukenezony*) w 2001 r. kurs archiwalny stopnia pierwszego;
W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie == 0s0ba(y), na pét etatu s
osoba(y), w innej formie wmres osoba(y), postadajaca(e) ukonczony, nieukotiezony*) w
.......... r. kurs archiwalny stopnia w—wreeees

15. Warunki pracy personeli archiwum sq: dobre, veigitiwe;-bardzo-trudne*), poniewaz:

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

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem, innymi ujemnymi czynnikami); 3
pomieszczenia o lacznej pow. ok. 31 m® w piwnicy budynku Urzedu Gminy, wyposazone
w regaly mctalowe; ofwietlenie dzienne 1 elekiryczne, ogrzewania centralne;
7nbczpicezenie przed poZarem i wlmnaniem wystarczajace; brak urzadzen do pomiaru
temperatury i wilgotnosei powictrza,

[7. Inne ustalenia konftroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie) w zasobie archiwum zakladowego oraz w komérkach organizacyjnych
Urzgdu nie odnaleziono dokumentacji dotyczacej wywlaszczei nieruchomosci;

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednie przeprowadzonej kontroli przez
archiwvum panistwowce: zalccenia pokontrolne zostaly wykonane; do zasobu Archiwum
Panstwowego przekazano materialy archiwalne wytworzone przed 1990 r.; akta

przekazywane do zasobu archiwum zakladowego sa oznaczane sygnatura archiwalng;




IIL. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym

pismem,

Protokél podpisali:

; H ?{;f’,‘{t

..[..Qi’f:fi.... B,

(kierownik kontrolo fnej jednosiki)

/ib(/ﬂ va /\JU-LU/}\_

FeadFer st abananry

{archiwista zakiadowy)

Zaltaczniki:
Protokdt sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr2 -AP w Zielonej Gorze

*) nigpotrzebne skresiic

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

Archiveusn Pafistwowe ionej Gorpe
Qﬁ%i o %g mfl@ehaao
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