Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

arciiiwalnym i archiwach w Urzad Miasta Ketrzyn - Egz. nr

“Archiwum Panstwowe

w Olsztynie

Nazwa archiwum panstwowego

18175

Nr protokotu

2022-12-12

Oddziat

Data dokumentu

42
Identyfikator
(systemowy)
1.421.49.2022

Znak sprawy
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ul. Partyzantow 18
10-521 Olsztyn

Adres

428

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz.U. 2020, poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta Ketrzyn

ul.Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn

1990

Rok utworzenia
jednostki

Wojewoda Warminsko-Mazurski w Olsztynie

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut
X tak

Czy posiada?

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Schemat struktury organizacyjnej prezentuje zatgcznik do protokotu kontroli.

W trakcie likwidacji
W trakcie upadtosci

W trakcie zmian
erganizacyjnych

Nazwa jednostki

Adres kohtrolowanej jednostki

Ustawa 2 dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym

2003-01-23

Data dokumentu

X nie

X nie

X nie

Nazwa aktu prawnego

Data dokumentu

00052438700000
REGON

Ryszard Henryk Niedziotka

Imie i nazwisko kierownika jednostki

aleja Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny
X tak d

Czy posiada?
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Opis struktury organizacyjnej

Data wszczecia
postepowania
Data wszczecia
postepowania
Data wszczecia
postepowania

2019-07-23

Data dokumentu

6313
Identyfikator
systemowy
KRS
1999
Rok ustalenia pod
nadzor
Lata od - do

Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
pastepowania

Data zakonczenia
postgpowania
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Uwagi

Informacje o kontroli

Archiwum zaktadowe: zasdb, ewidencja archiwalna, warunki przechowywania akt, osoby odpowiedzialne.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Karol Maciejko starszy 1.421.49.2022 2022-11-08 2022-12-09 2023-01-13
archiwista '
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Urszula Matukiewicz inspektor ds. organizacyjnych w zakresie archiwum
zaktadowego Urzedu Miasta

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2022-12-09 2022-12-09 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Maciejko Karol 2018-04-20 - Archiwum zaktadowe: zasdb, ewidencja, lokal,
' 2018-04-20 personel.
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajace]j kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

6 Brak informacji

Od czasu ostatniej kontroli jednostka nie byta kontrolowana przez inne podmioty w zakresie przestrzegania
przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

lednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrédw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
-01- jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji ws. organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
18 (Dz. U. 2011.14.67)
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Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

-01- jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji ws. organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych
18 (Dz. U. 2011.14.67)

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

-01- jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji ws. organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
18 {Dz. U. 2011.14.67)

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD

dokumentacja
Proton SPUTNIK Software ( obecnie zmiana 2014-07-01
nazwy na NEFENI Sp. z 0.0)
Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data uruchomienia
systemu
Planowane wykarzystanie systemu jako X ' nie
podstawowego sposobu dokumentowania
spraw
1
Liczba punktow
rejestracji
karespondencji

System wykorzystywany jedynie do rejestracji przesytek przychodzacych i wychodzacych. Na stanowiskach pracy
wykorzystywany nieobligatoryjnie.

Informacja o wydzielonych klasach IRWA obstugiwanych w systemie EZD

System elektronicznego obiegu dokumentéw PROTON to rozwigzanie informatyczne, ktére wspomaga obstuge
klientéw oraz steruje wewnetrznym przeptywem informacji w ramach urzedu. PROTON wspomaga przede

wszystkim procesy rejestrowania korespondencji przychodzacej jak i generowanie korespondencji wychodzacej.
Rejestry sa drukowane.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

Podstawa prawna wdrozenia systemu: Zarzadzenie nr 166/2014 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 27 czerwca 2014r. w
spr. wprowadzenia elektronicznego obiegu dokumentdw.

Uwagi

Dokumentacja elektroniczna z systemu X nie
EZD przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny
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0.00 Sktad nie wystepuje.

Rozmiar sktadu
chronologicznego (mb.)

Opis sktadu chronologicznego

Dokumentacja ze sktadu X nie

chronologicznego przekazana
do archiwum zaktadowego

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Aeeliwin suldzdnwe

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

0Od czasu ostatniej kontroli przekazano do archiwum zaktadowego materiaty archiwalne z:
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X tak

Dokumentacja zdeponowana

Wydziatu Planowania

Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami z lat 1993 - 2015; Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich z lat
2013-2017; Wydziatu Infrastruktury Komunalnej z lat 2014 - 2015, Biuro Funduszy Zewnetrznych z lat 2012 - 2015.
Wsrad dokumentacji niearchiwalnej o dtugich okresach przechowywania (przejetej do archiwum zaktadowego od czasu
ostatniej kontroli) wymienic nalezy: listy ptac (wtasne oraz jednostek podporzadkowanych) z lat 2012 - 2016;
dokumentacje techniczng z lat 1992 - 2014. Czes¢ dokumentacji niearchiwalnej odziedziczonej i zdeponowanej podano

w obmiarze akt wtasnych, w tym dokumentacje dowoddw osobistych, listy ptac, akta osob
karty osobowe mieszkancdw, ewidencje dziatalnosci gospodarczej (sukcesja czynna).

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria

e 1990 2017 73.00
Data od Data do [los¢ w mb.
Aitowa ka‘eg‘i‘g“j 1979 2020 207.80
Data od Data do Ilosé w mb.
Aktowakategoris | 494 2017 51.30
"B50"
Data od Data do [los¢ w mb.
Aldowakategons | 9 2011 260.91
"BE50"
Data od Data do [los¢ w mb.
Aktowa kategaria 1970 2020 590.01
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do [los¢ w mb.
Techniczna i _ _
kategoria "A"
Data od Data do [los¢ w mb.

owe, dokumentacje techniczna,

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

0

Jedn. arch.
: :

ledn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

ledn. inw.

Jedn. arch. led. inw.
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Techniczna
kategoria "B"

1958

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data od

2014

Data do

Data do

101.00

[los¢ w mb.

Ilosc jedn. arch.
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0 0

Jedn. arch. led. inw.

Ilos¢ mb.

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Miejski w Ketrzynie; Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Ketrzynie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Ilos¢ GB

Materiaty archiwalne dotyczace: organizacji (statuty i requlaminy), planowania i sprawozdawczosci, analiz, kontroli,
posiedzen komisji, ewidencji nieruchomosci i rozgraniczen.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

1961

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE5Q0"
razem

X nie

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

X nie

1989

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

1.00

Dokumentacja audiowizualna

[los¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1961 1989

Data od Data do

Dokumentacja zdeponowana

Zespot Ekonomiczno - Administracyjny Szkot

Nazwy wytwdrcy dokumentacji zdeponowanej

Listy ptac z powaodu zrosniecia z zasobem, podano w obmiarze akt wtasnych (ok. 6,3 mb)

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja
techniczna
X nie

Dokumentacja
aktowa
X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Mazur Turist sp. z 0.0.

Nazwy wytwdrcy dokumentacji zdeponowanej

Listy ptac z powodu zrosniecia z zasobem, podano w obmiarze akt wkasnych (ok. 5,4 mb)

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Spétka Wadno - Sciekowa Guber

Nazwy wytwaorcy dokumentacji zdeponowanej

akta osobowe, plany, bilanse, umowy

Opis dokumentacji

[los¢ jedn. arch.

[los¢ mb.
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1.00

Ilosc GB

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

.
¢

v
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X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria

A"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
PR kateg""g"j 1986 1994 0.30
Data od Data do [los¢ w mb.
Aktowa kategoria 1986 1994 0.10
"B50"
Data od Data do [los¢ w mb.
Aktowa kategoria L g Al
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria 1586 1994 0.40
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb.

Zespot Ustug Projektowych

Nazwy wytwarcy dokumentacji zdeponowanej

dokumentacja techniczna

Opis dokumentacji

X nie X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna
Techniczna _ ol 1)
kategoria "A"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Techleana: | goey 1995 3.50
kategoria "B
Data od Data do llos¢ w mb.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

ledn. arch. led. inw.

0 0

ledn. arch. led. inw.

Materiaty - I Ilos¢ jedn. arch. =
archiwalne
podlegajace Data od Data do [los¢ mb.

przejeciu przez

archiwum flosc GB

panstwowe z
archiwum
zaktadowego
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Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiarczych panstwowego
Ostatnie | 5516-06-23 | |04 | 150 | | 2738 1974 1990
przekazanie 2
materiatow
archiwalnych do Data llos¢  Ilosc (j. Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.) a.) od -
Panstwowego

OSWie | 7022-08-23 | | 2022:05-11 | | 224/2022

przekazanie

dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki

. ) ewidencja akt osobowych, skorowidz alfabetyczny kopert dowodowych
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Sylwia Chylak umowa o inspektor ds. obstugi mieszkancéw, archiwista;
prace zaswiadczenie o ukonczeniu kursu kancelaryjno
archiwalnego |-go stopnia z dnia 31.10.2012 r.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3 76.00 regaty stacjonarne

Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

parter regaty kompaktowe

Usytuowanie miejsce pracy dla

archiwisty
termometr
higrometr
szafy
Wyposazenie
bardzo dobre 40.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

74.00
mb.)
w tym kategori? B "B50°, 520.41 W tyfﬂ 208.10
"BE5Q" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
WO | g1.4D
kateqgoria
"B50" (ilodc
w mb.)
WM | 26091
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "A”" (ilos¢ w i
mb.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w 104.50
mb.)
w tym kategoria "A" (ilosé w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilosé w
jedn. inw.)

Dokumentacja Rady Miasta, Zarzadu Miasta oraz Komisji przechowywana jest w ratuszu na Placu Pitsudskiego
1 w Ketrzynie. Akta s objete ewidencjg archiwalna. Pomieszczenie, w ktdrym sa przechowywane to lokal o
pow. ok. 25 m?, znajdujacy sie na | pietrze budynku. W lokalu wystepujg przystoniete okna, na podtodze
znajduje sie terakota. Wyposazenie: regaty metalowe jezdne, biurko, krzesto, czujka ruchu i czujka dymna.
Budynek objety systemem monitoringu. Umiejscowiono tu réwniez Karty Osobowe Mieszkancéw (w kartonach o
wymiarach 21 ¢cm na 22 cm) w ilosci 25 mb z lat 1975 - 2011 oraz odziedziczone wtéropisy ksigg USC w ilosci 5

mb.

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.

W Urzedzie stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny. Przekazywanie akt z komdrek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego odbywato sie regularnie do dnia 12.08.2021 r.
kiedy zarejestrowano ostatni spis zdawczo - odbiorczy. Od tego czasu nie przekazano
zadnej dokumentacji do archiwum (z powodu braku miejsca w archiwum - przeprowadzone
w br. brakowanie wygenerowato rezerwe magazynowa).

Akta przekazywane sg na podstawie spisow zdawczo - odbiorczych, ktdre tworzg referenci.
Przekazywane akta s poprawnie uporzadkowane wewnetrznie, opisane, zszyte, posiadaja
oznakowania kwalifikacyjne i klasyfikacyine.

W jednostce kontrolowanej nie stosuje sie systemu EZD. System Proton wykorzystuje sie
pomocniczo do ewidencji przesytek przychodzgcych i wychodzacych. W jednostce
wykorzystuje sie réwniez inne wspomagajgce systemy informatyczne tj.: System finansowo
- ksiegowy FoKa Pro; System podatkéw i opfat lokalnych WyDra; program Koncesje
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Alkoholowe; program Srodki Trwate. )
Zrealizowano w terminie wszystkie zalecenia pokontrolne z ostatniej kontroli archiwum
zaktadowego.

2. Stan fizyczny zbioru.

Zasdb archiwum zaktadowego znajduje sie w dobrym stanie fizycznym. Materiaty
archiwalne stanowig poszyty z grzbietem, przesznurowane w czterech miejscach,
zaopatrzone w miekkie oprawy. Akta osobowe wlasne oraz dokumentacja dowoddéw
osobistych przechowywane sa w kopertach. Wiekszos¢ zasobu ma forme poszytdw. Czesé
zasobu o dluzszych okresach przechowywania umieszczona jest w opisanych pudtach
archiwalnych. W przypadku materiatéw archiwalnych opis ten zawiera informacje dot.
jednostek archiwalnych, w przypadku kopert dowodowych oraz akt osobowych na pudtach
umieszcza sie zakres numerdw identyfikacyjnych.

3. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

Materiaty archiwalne sa przechowywane na wyodrebnionych regatach, w pudtach
archiwalnych. Akta stanowig poszyty z grzbietem, zazwyczaj w miekkich oktadkach, z
peinym opisem w paostaci: nazwy jednostki organizacyjnej, znaku teczki, kwalifikacji
archiwalnej, tytutu, dat skrajnych, sygnatury archiwalnej. Jednostki zostaty uporzadkowane
wewnetrznie, uktad pism wewnatrz wg spisu spraw, usunieto elementy metalowe, jednaostki
zostaty spaginowane. Ewidencje topograficzng stanowi numeracja regatéw i pdtek oraz opis
dotyczgcy rodzaju dokumentacji np. listy ptac i ich datacji. Uktad dokumentacji w archiwum:
strukturalno - rzeczowy, a w ramach grup rzeczowych: sygnaturalny.

4, Ewidencja archiwum zaktadowego.

W momencie kontroli w wykazie spisow zdawczo - adbiorczych zarejestrowanych byto 566
spiséw (ostatni zarejestrowano 12.08.2021 r.). Rejestr spisdow zdawczo - odbiorczych
prowadzony jest poprawnie (w postaci ksiegi), numeracja spiséw nadawana jest w sposéb
cigaty, wszystkie rubryki wykazu sg wypetniane (w uwagach zaznacza sie spisy akt kat. A).
Spisy zdawczo - odbiorcze tworzone sg przez referentéw w sposdb prawidtowy. Spisy kat. A
tworzone sg w czterech egzemplarzach, kat. B - w trzech. Spisy podpisywane s3 przez
osoby zdajace i przejmujace akta. Archiwista przechowuje spisy w uktadzie numerycznym.
Dokumentacje techniczna przekazuje sie na rozbudowanych spisach uwzgledniajgcych
specyfike tych akt. Catos¢ zasobu objeta jest ewidencja archiwalna.

5. Udostepnianie akt.
Akta sg udostepniane na miejscu w archiwum zaktadowym. Nie zanotowano problemdw ze
zwrotem udostepnianych akt.

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie.

7. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Olsztynie.

W =zasobie archiwum zaktadowego wystepujg materiaty archiwalne, ktérych okres
przechowywania w archiwum zaktadowym uptynat tj. kwalifikujgce sie do przekazania
Archiwum Pafstwowemu w Olsztynie. Chodzi o dokumentacje odziedziczona po Prezydium
Miejskiej Rady Narodowej w Ketrzynie oraz Urzedzie Miejskim w Ketrzynie, wytworzong do
1990r.

8. Lokal i warunki pracy.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa bardzo dobre. W kazdym pomieszczeniu
zorganizowano miejsce do pracy dla archiwisty (biurka, krzesta). Lokale s ogrzewane,
prawidtowo oswietlone, dobrze utrzymane. Archiwum zakladowe zlokalizowane jest na
dwéch poziomach budynku Urzedu.

Pierwsze pomieszczenie znajduje sie na parterze budynku, ma powierzchnie ok. 16 mZ2.
Prowadza do niego drzwi drewniane wzmocnione z dwoma zamkami. W lokalu sg okna
przystoniete roletami, na podtodze znajduje sie gumoleum, wentylacja grawitacyjna.
Wyposazenie: regaty metalowe jezdne, biurko, krzesta, czujki ruchu, czujka dymna, gasnica,
szafka drewniana, brakuje higrometru i termometru. W pomieszczeniu tym sga materiaty
archiwalne oraz akta osobowe i koperty dowoddw osobistych. W piwnicy budynku Urzedu
znajduja sie trzy potaczone ze sobg pomieszczenia o tacznej powierzchni ok. 60 m?2, ktére
rowniez petnig role archiwum zaktadowego. Prowadza do nich drzwi drewniane wzmocnione



Protokdt kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta Ketrzyn - Egz. nr .....

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Strona 11z 12

z jednym zamkiem, na podtodze znajduje sie terakota, okna zostaty okratowane. Na
wyposazenie pomieszczen sktadaja sie: regaty metalowe, szafy metalowe, biurko, krzesta,
gadnica, czujka dymna, osuszacz powietrza. W archiwum zamontowano oswietlenie
jarzeniowe, wentylacja grawitacyjna. Stwierdzono obecnos¢ termometru i higrometru
{pomiary zanotowane w czasie kontroli: 20°C i 28 % RH). Przez pomieszczenie magazynowe
przebiegajg niezabezpieczone rury kanalizacyjne.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaleri.

Tresé zalecenia: Wyodrebni¢ materiaty archiwalne sposrod dokumentacji niearchiwalnej, w sposéb
opisany w § 21, ust. 1 instrukcji archiwalnej. - Zalecenie zrealizowano.

Zewidencjonowac niezinwentaryzowana dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym. -
Zalecenie zrealizowano.

Materiaty archiwalne oraz dokumentacje kat. B50 i BE 50 przechowywac w pomieszczeniu
magazynowym na parterze, w ktérym panujg lepsze warunki. - Zalecenie zrealizowano.

Opis

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokot podpisali

miejsce i data

g R
....(/l <.‘( 'i{f.:':.’.;...../j...z..;..?.?T..‘..é.d:‘.!‘..ﬁ.k...............-......
J miejsce i data

M PANSTWEOW

wiuw]

1AR J.-".'z'.\sul H WIS

r/ Bt T - /
bk d g A .(/w..z._. .....................

podpis

Podpis kierownika Jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zatgczniki

losc: 1

Schemat organizacyjny Urzedu.

Nazwa
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