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Archiwum Parfistwowe w Oddziat w Etku . 64 - ul. Armii Krajowej 17A
: Suwatkach L ' 19-300 Etk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
{systemowy)
4709 2017-09-18 OE421.26.2017 310
Nr pfbéﬁkdtu . o - D.ata.dékumen.ui . Znak sprawy tdentyfikator ope.ratdn.'a ”

PROTOKOL KONTROL]

Na podstawie art 21 ust 2 i art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 tipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2016 .

poz. 15(6)
Informacje o jednostce
Urzad Miejski w Gizycku 9322
. Nézwa jédr.w.stki |dentyfikator
systemowy
: Al. 1-go Maja 14, 11-500 Gizycko 00052436400000 -
Adres kontrolowane] jednostki ' ' REGON KRS
1990 . Ustawaz dnia 8 marca1990 1. 0 ' Wojciech Karol Iwaszkiewicz 1999
samorzadzie gminnym '
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
Jjednostld nadzdr
- Wojewoda Warminsko-Mazurski w Olsztynie Aleja Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn
Organ nadrzedny/nadiorujécy. Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X 1k 2003-02-28 X tak 2016-03-31
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyine

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Paprzednia nazwa l.ata od - - do
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archiwalnym i archiwach w Urzag Miejski w Gizychu - Ege. or ..... Strona2z8

Strukture organizacyjng Urzedu tworza nastepujace komorki organizacyjne: Stanowiska Kierownicze: Burmistrz Miasta Gizycka,
Zastepca Burmistrz Miasta GiZycka; Sekretarz Miasta Gizycka, Skarbnik Miasta Gizycka, Zastepca Skarbnika, Naczelnik , Kierownil,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Komendant Strazy Pozarnej, Zastepca Naczelnika, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
| Kamérki organizacyjne dziela sie na wydziaty, referaty, biurai samodzielne stanowiska pracy: Wydziat Finansowo-Ksiegowy {Referat
: Budzetowy, Referat Podatkawy, Stanowisko ds. windykacji i egzekucjiy; Wydziat Ogélny (Zamdwienia Publiczne, Punit Obstugi
* Klienta, Biuro Rady, Sekretarz Burmistrza, Biuro Promocji i Polityli Spotecznej, Obstuga Prawna, Stanowisko ds. BHP i ppoz.);
Wydziat Mienia (Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Biuro Projektow); Wydziat Planowania i Inwestycji; Wydziat Gospodarki
Komunalnej i Gchrony Srodowiska; Wydziat Spraw Obywatelskich; Stanowiske ds. audytu i kontroli; Straz Miejska; Urzad Stanu
Cywilnego; Petnomocnik Burmistrza ds. Obronnych, zarzgdzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych; Kancelaria Tajna;
Inspektor Bezpieczerstwa Publicznego; Biuro Informatyki; Administrator Systemu Sieci Teleinformatyczne]; Administrator
Bezpieczenstwa Informacii.
Opis struktury organizacyjnej

W trakeie likwidacl X nie
W trakcie upadtosci X . nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

‘Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach dotyczyta postepowania z materiatami

i archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego | dokumentacja niearchiwalng w Urzedzie Miasta w Gizycku

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Anna Bus : kierownik O. Etk - DAQ103.57.2017  23.08.2017 . 23.08.2017 23.09.2017
Paristwowego w
Suwatkach
Imie i nazwisko Stanowiska Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosici - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

: Kazimierz Smolak archiwista Urzedu Miasta w Gizycku

imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

£ 2017-09-12 2017-09-12 : -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwamiw
kontroli
Informacja o ostatnie] kontroli AP
. Mariczuk Tadeusz 2014-04-11 Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Miasta w

Gizycku

Nazwisko i imige oscby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
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Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€® Brak informacji

Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X "k Uzgodnione z archiwum X'_ tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
2011 Whprowadzona zarzadzeniem rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
© - kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow

zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcia kancelaryjna jest zatgcznikiem nr 1 do
rozporzadzenia.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej
" jednotitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67, Dz U. Nr 27, poz. 140). Jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy i zwigzkdw miedzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i zwiazki jest zatacznikiem nr 2 do rozporzadzenia,

Rok U.v;'a gi
Instrukeja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
2011 . . Wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
© . jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaldadowych (Dz. U.

- Nr14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych jest
. zatgcenikiem nr 6 do rozporzadzenia

;2011 Zarzadzenie Nr 32 Burmistrza Miasta Gizycka z dnia 4 kwietnia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz archiwum
- zaktadowego Urzedu Miejskiego w Gizycku

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
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Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Miastaw Gizycku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X 1ak X nie X nie

Dokumentacja witasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacia zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja kategorii A: Wydziat Ogolny z lat 1990-2013 wilodci ok 3 mb (protokoty zarzgdu miasta, oprawione introtigatorsko;
- Akta Biura Rady z lat 1990-2016 w ilosci ok 19 mb (protokoty sesji, komisji i uchwaty, oprawione introligatorsko); Wydziat
Finansowy z lat 1990-2013 w ilosci ok 4 mb. (budzety i ich wykananie); Wydziat Mienia z lat 1990-2014 w ilosci ok 5 mb (podzigty
. geodezyjne, sprzeda? budynkdw, sprzeda? gruntéw-komunalizacja mienia skarbu panstwa, prawo pierwokupu); Wydziat Planowania
© Przestrzennego z lat 2003-2013 w itosci 0. 10 mb.; Wydziat Architektury z lat 1990-2000 w ilesci ok 2 mb. Wydziat Spraw
. Obywatelskich z lat 1990-2013 w ilosci ok. 12 mb; Wydziat Promocji z lat 2000-2010 w ilosci ok 0,5 mb. Pozostate akta to akta
 kategorii B z lat 2005-2016, gtownie finansowe w iloéci ok 140,5 mb. Oraz akta osobowe z lat 1948-2012 w ilosci ok. 19mb

Opis dokumentacji

X tak ‘X nie X . nie X nie X nie
Dokumentacja Dokurmentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kariograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X . nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizuakna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A" 1990 2016 _ 55.50 0
Data od Data do llas¢ w mb. fedn. arch.
Aktowa ““’9""’; 2005 2016 136.00 0
Data od Data do flos¢ w mb. Jedn. inw.
Akowa kaegoria 4 g5, 11990 4.50 0
"B50" ) : o :
Data od Data do llog¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria g4 2012 19.00 0
"BE50” . R B o .
Data od Data do lloéé w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria = g4 2016 159.50 0
"B", "B50", "BE50" : . . . L S
razem Data od Pata do Ilos¢ w mb. Jedn, inw,
Materiaty archiwalne _ : _ ltos€ jedn. arch. _
podlegajgce przejeciu )
przez archiwum Data od Data do [los¢ mb, _
panstwowe z
archiwum itodé MB _
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X nie
Wykaz spisdw Spisy zdawczo- Spisy materiatdw archiwalnych Spisy brakowane] dokumentacji Ewidencja
zdawczo- cdbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalne] udostepnien

odbiorczych panstwowego
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Ostatnie przelazanie 5006 1946 050 17 UrzadMiasta 1973 1990
materiatow o . o
hiwalnych do W Gizycky
arc ¥ (NZ426)
Archiwum
Paristwowego Data przekazania ltos¢ (mbl) tosc (. a.) Zespoty akt Daty od - -do
Osatnie przekazanie 5417 0719 2017-03-06  17/2017
dokumentacji .
niearchiwzalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
inne $rodki ' ' _
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Kazirnierz Smaolak " umowao prace | wyksztatcenie $rednie oraz ukoriczony w 2000 r. kurs
' D S ' © archiwalny stopnia |
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wylsztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

~ piwnica

Usytuowanie

3 45.00

Hos< pomieszczen Powierzchnia (m?)

Pomieszczenia czyste, zadbane , bez 20.00

§ladéw wilgoci i Innych ujernnych

© zynnikow

Warunki przechowywania

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa  w tym kategoria "A” (iloS¢ w mb)

55.50
w tym kategoria "B, "B50",

s - 159.50
"BES0" razem (flos¢ w mb.)

Dokumentacja techniczna  w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb)

w tym kategoria "B (ilos¢ wmb.)

regaty stacjonarne
.r.nie]s.‘c.e pracy dta archiwisty
.ier.mor.n.e&. ST
higrométr

. Wyposaie_nie _

Rezerwa magazynowa (mb.) . Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
"B (ilosc w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilosé
w mb.}

136.00

4.50

wiym
kategoria
"BESQ”
(ilosc w
mb.)

15.00
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Dokumentacja kartograficzna  w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B" {ilos¢ w mb))

Dokumentacja geodezyjna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (flod¢ w jedn.

Dokumentacia audialna w iym kategoria "A” (flos¢ w jedn.

w tym kategoria "8" (ilo$¢ w mb.)

inw.)
w tym kategoria "B" (ilodé w jedn.
inw.)

inw.)
wtym kategoria “B" (ilos¢ w jedn.
inw.)

Dokumentacja wizyjna  w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn.

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

Dokumentacja audiowizualna wtym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.

inw)
w tym kategoria "B" {ilos¢ w jedn.
inw.}

Dokumentacja elekironiczna  w tym kategoria "A’ (ilos¢ w MB}

w tym kategoria "B" (Hosc w MB}

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w Urzedzie Miasta w Gizycku
stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny, przechowywana w archiwum
zakladowym dokumentacja klasyfikowana | kwalifikowane jest prawidlowo,
przekazywana do archiwum zakladowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,
sporzadzonych oddzielnie do akt kategorii A i B. Ostatnie przejmowanie akt miafo
miejsce: kategorii A- 4 maja 2017 r. , kategorii B — 4 maja 2017 r. Wedtug danych
pracownikéw Urzedu, w komdrkach organizacyjnych przechowywana jest
dokumentacja: w Wydziale Ogdlnym kategorii A w ilosci 0,8 mb oraz 2,7 mb akt
kategorii B; w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska- 4,5 mb akt
kategorii A i 2,7 mb akta kategorii B; w Wydziale Finansowo-Ksiggowym — 0,6 mb
akta kategorii A i 4 mb akt kategorii B; w Wydziale Spraw Obywatelskich-1,8 mb akt

- kategorii B. Zarzgdzeniem Nr 32/2011 Burmistrza Miasta Gizycka z dnia 4 kwietnia

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjinej oraz archiwum zaktadowego Urzedu -
Miejskiego w Gizycku wskazany zostat tradycyjny system kancelaryjny. Do biezgcego
nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych zostat
wyznaczony koordynator czynnosci kancelaryjnych — pracownik odpowiedzialny za
funkcjonowanie archiwum zakladowego — Pan Kazimierz Smolak.. . Ewidencja
archiwum jest kompletna, prawidlowo i starannie prowadzona. Brakowanie
dokumentacji niearchiwalne] odbywa sie systematycznie, po uzyskaniu zgody
Archiwum. Fizyczny stan zachowania akt jest dobry, wszystkie akta zapakowano w
kartony. Akta na regalach ulozono wedtug Dziatéw. Na regatach umieszczono opisy z
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jakiego dziatu sg dane akta. Z catosci zbioru wyodrebniono kategorie A, ktéra lezy na
oddzielnych regatach. Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie w piwnicy Urzedu

Miasta sktada sig z 3 pomieszczen. Pomieszczenia zabezpieczone wiasciwie, brak
sladéw wilgoci i innych niekorzystnych czynnikéw.

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

Informacja o

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecen nie wydawano

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X  nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokoét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

60 : 31{/68?1?(, 2805l - EEk, 1Dureonia LOf.

miejscowosc i data miejscowosc i data

KIEROWNIK
ARCHIWUM PANSTWOWEGO
w SUWALKACH QODDZIAt w EtKU

j/ [‘\ri?,ha ’\?DCU')
Vs

Anna.Bus

kierownik jednostli kontrolowane;j przeprowadzajgcy kontrole

Zataczniki llos¢: O
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Pfofékét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kentrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Suwabkach

@ Brak

Strona 8z:

a



