(pieczatka archiwum patistwowego)

Znak sprawy:
OE.421.9.2014

Protokol Kontroli Archiwum Zakladowego

Urzad Miasta w Gizycku, 11- 500 Gizycko, ul. Al. 1-go Maja 14

. (nazwai adres kontrolowanej jednostki organizacyjne)

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U, Nr 38, poz. 173
Z poZa. zm.).

L. Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzit dnia 11.04.2014r. Tadeusz Manczuk, Kierownik Oddziatu w Elku,
Archiwum Pafistwowego w Suwalkach nr upowaznienia do kontroli DA.0103.2.2014 w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej, Pana Kazimierza Smolaka - podinspektora
Urzedu Miasta w Gizycku.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 27.05.1990 r. zgodnie z ustawa z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminoym (Dz. U nr 13, poz. 74 z pdzn. zm.), obecnie kieruje nig Pani
Jolanta Piotrowska — Burmistrz Miasta Gizycko, organem nadrzednym jest Rada Miasta
w Gizycku,-ul. Al. 1-go Maja 14 — Wojewoda Warminsko-Mazurski, al. Pilsudskiego 7/9

Olsztyn.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut - Uchwala nr VI/23/07 Rady
Miejskiej w Gizycku z dnia 2 marca 2007r. Regulamin organizacyjny — Zarzadzenie Burmistrza
Gizycka Nr 169/2009 z dnia 16 stycznia 2009 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszioSci: Zarzad Miejski w Gizycku 1945-1950, Prezydium
Miejskiej Rady Narodowej 1950-1973, Miejska Rada Narodowa i Urzad Miasta 1973-1990.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadio$ci, przeksztatcenia.

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Padstwowe przeprowadzito w dniu 17.06.2011 r.

b2

7. Archiwum zakladowe bylo takZe kontrolowane w dniu ” —
8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow alt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U., Nr
14, 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
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych (Dz. U., Nr 14, poz. 67),



¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U., Nr
14, poz. 67), zatacznik Nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: ,, -

I1. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegllnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnogci i regularnoéci przekazania jej do
archiwum zaktadowego: klasyfikacja wiasciwa, dokumentacja kompletna, Ostatnie przejecie
24.02. 2014 1. :

2. Zbiér dokumentacji**)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a} dokumentacja wlasna

- aktowa
kategorii A w iloci 29 mb, z lat 1990 - 2012
kategorii B w iloéci 176 mb, z lat 1946 - 2012

"+ w tym akta kategorii ,,B 50” 19,5 mb, z lat 1946 - 2012

nierozpoznana w ilosei ........... P e mb, z lat ......... P v

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Kategoria A: Wydziat Ogdlny z lat 1990-2010

~ -2,5 mb - protokéty zarzadu miasta, oprawione introligatorsko. Akta Biura Rady z lat 1990-
2013 - 6 mb - protokdly sesji, komisji i uchwaly oprawione introligatorsko. Wydzial
Finansowo-Ksiggowy z lat 1990-2001 - 1 mb budzety i ich wykonanie. Wydzial Mienia
1998-2013 - 4 mb - podzialy geodezyjne, sprzedaz budynkéw, sprzedaz gruntéw —
komunalizacja mienia skarbu pafistwa, prawo pierwokupu. Wydziat Architektury (1977)
1990-2000 - 2 mb . Wydziat Spraw Obywatelskich z lat 1990-2011 — 13 mb . Wydzial
Promocji- 0,5mb ..

b) dokumentacia odziedziczona po: ,, -

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 205 mb., w tym**)
- kat. A 29 mb,

- kat. B 176 mb,

w tym:

- kategoria ,,B50” 19,5 mb.

4. Stan zbioru: W wyniku przejecia zwickszyla sie o 18,5 mb ilo$é akt kategorii A, 0 24 mb
wzrosta iloS¢ akt kategorii B, stan zbioru dobry, wszystkie akta umieszczone w pudlach
archiwalnych .

5. Materialty archiwalne podlegajgce przejeciu  przez Archiwum Pafstwowe (ustawa
o narodowym zasobie archiwalnym z dnia 14 lipca 1983 1)) ,, - »



6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: uporzgdkowanie nie budzi zastrzezen, akta
utozone wydziatami, kategoria A wydzielona fizycznie na odrgbnym regale, wszystkie akta
umieszczono w pudtach archiwalnych wlasciwie opisanych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana ” — >
8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak,
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kat. A i kat, B — tak,

c) spisy materiatdéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej - tak,

e) ewidencjg wypozyczef — tak

¢) inne rodki ewidencyjne: brak.

| 9. Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzona starannie.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zalktadowego ,, -
11. Udostepnianie akt: zwroty terminowe.

12. Brakowanie dokwmentacji niearchiwalnej odbywa sig regularmie 1 za zezwoleniem Archiwum
Panstwowego, ostatnio 17 sierpnia 2010 r.  Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia
generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio migjsce
23 IX 2008 r. i objelo tacznie 0,5 mb z zespoléw akt Miejskiej Rady Narodowej i Urzedu
Migjskiego w Gizycku z lat 1973-1990.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pan
Kazimierz Smolak, archiwum w ramach obowiazkdw, posiadajacy wyksztatcenie érednic oraz
ukonczony w 2000 r. kurs archiwalny stopnia I.

15, Warunki pracy personclu archiwum sg dobre, archiwum wyposazono w sprzet do pracy,
podiogg wylozono wykladzing (ogrzewanie centralne).

16. Lokal archiwum zakladowego znajduje si¢ w budynku Urzedu Miasta w trzech
pomieszczeniach o 1acznej powierzchni 45 m?, zabezpieczone wladciwie. Wyposazone
w metalowe regaly.

17. Inne ustalenia kontroli: ,, -

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

ITI. Zalecenia wynikajace z ustaleni biezacej kontroli zostana przekazane odrgbnym
pismemn. '
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