Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Zwiazek Celowy Gmin MG-6 z siedziba w Gorzowie Wielkopolskim -

Archiwum Panstwowe w =
Gorzowie Wielkopolskim

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
6277 2018-03-16
Nr protokotu Data dokumentu

Egz.nr ... Strona1 28
66 ul. Ignacego Moscickiego 7
66-400 Gorzow
Wielkopolski
Identyfikator Adres
(systemowy)
NZ.421.01.2018 439
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe 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 jednolity: Dz. U. 2018 poz. 217).

Informacje o jednostce

Zwigzek Celowy Gmin MG-6 z siedziba w Gorzowie Wielkopolskim 9651
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy

ul. Warszawska 6 lok. 106, 66-400 Gorzéw Wielkopolski

Adres kontrolowanej jednostki

1999 21 grudnia 1999 r. (data rejestracji
Zwiazku w Ministerstwie Spraw

Rok i . i .
ok utworzenia Wewnetrznych i Administracji).

gt Podstawa jej dziatalnosci jest ustawa
z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
terytorialnym (Dz.U.2017.0.1875 tj.).
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Lubuski
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
A ok 2012-01-16
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

21103528000000 =
REGON KRS
Pan' . Przewodniczacy 2002
Zarzadu Rok ustalenia pod
Imie i nazwisko kierownika jednostki nadzor

Lubuski Urzad Wojewddzki w Gorzowie Wlkp. ul.
Jagielloriczyka 8

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny
e I 2016-03-08
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - - do
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Biuro Zwiazku Celowego Gmin MG-6 w Gorzowie WLkp.- struktura organizacyjna.

Dyrektor, Referat Kadr i Ptac, Referat Kontroli i Windykacji, Radca Prawny i Kierownik Dziatu Prawnego, Dziat Komunalny,
Dziat Finansowy, Dziat Informatyczny, Referat Admnistracji, Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi, Referat Biuro
Obstugi Klienta, Dziat Informatyczny, Referat Gospodarki Wodno-Sciekowej, Informacji i Edukacji, Referat Ksiegowosci
Budzetowej, Referat Ksiegowosci Podatkowej

Opis struktury organizacyjnej
W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
Uwagi

Informacje o kontroli

kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalna, przechowywanymiw archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

kustosz 2/2018 26.02.2018 26.02.2018 26.05.2018
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado ~ Datawystawienia: ~ Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pani Kierownik Dziatu Komunalnego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-02-27 2018-02-27 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
2015-03-27 kontrola postepowania z materiatami

archiwalnymi wchodzgcymi w sktad
panstwowego zasobu archiwalnego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
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€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 1;

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 2;

Rok Uwagi

Instrukcja 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 wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 6

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacjq

Liczba spraw Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD
prowadzonych w
systemie EZD

Szacowana wielkos¢ Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)
danych (MB)

Dokumentacja elektroniczna z systemu EZD X nie
przekazana do archiwum zaktadowego
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Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazzwia achivwiin Zcadonego Zwiazek Celowy Gmin MG-6 w Gorzowie Wlkp.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Sporzadzono spisy zdawczo-odbiorcze osobno dla akt kat. A i B, teczki sa poprawnie opisane, akta kat. A uporzagdkowano
wewnatrz tzn. przetozono kolejnos¢ spraw, usunigto elementy metalowe, spaginowano oraz przeszyto bawetniang
tasiemka. Materiaty archiwalne - tacznie 6,75 m.b. (185 j.a) wraz z ptytami CD Akta kategorii ,A" z lat 1998-2014 - 6,75
m.b. (156 j.a) » Protokoty z posiedzen Zarzadu ZCG MG-6 wraz z uchwatami, akta organizacyjne - statuty regulaminy,
porozumienia, sprawozdawczos¢, kontrole 1999-2010 - 28 j.a. « Wydawnictwa wtasne 2000-2010 - 3 j.a. » Projekty
wtasne - program budowy $ciezek rowerowych oraz budowa kanalizacji sanitarnej w gminach MG-6 1998-2010 - 125
j.a. (W 2014 r. cze$¢ dokumentacji dotyczacej sieci kanalizacyjnej zostata przekazana do gmin: Deszczno, Bogdaniec,
Ktodawa, Lubiszyn, Santok, Gorzéw Wlkp. Akta kategorii ,B” z lat 2000-2015 - 6,15 m.b. « Dowody ksiggowe 2000-2015
« Sprawozdania z wykonania budzetu 2000-2014 « Dokumentacja ZUS i US 2000-2014 « Skargi i wnioski 2000-2009 -
Dzienniki korespondencyjne 2000-2009 « Informacje o wytwarzanie odpadow 2007-2009 « Udziat w kosztach inwestycji
komunalnych 2000-2009 « Ewidencja ksiggowa 2000 -2009 « Udziat w obcych zjazdach, wydarzeniach 2005-2008 »
Inne dokumenty ksiegowo-kadrowe 2000-2009 e Listy plac 2000-2009 « Akta osobowe 2000-2010

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X tak
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Akiows "“‘"9‘3';3 1998 2014 675 185

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Alchowed "at"“-",’,:;f 2000 2015 6.10 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B50"

Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"BE50" 2000 2010 0.05 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50" 2000 2015 6.15 0
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Elektroniczna
kategoria "A” 2000 2010 0
Data od Datado Ilos¢ MB
Elektroniczna
kategoria "B" - -
Data od Data do ILlos¢ MB
Materiaty _ _ ILos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Datado Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum los¢ MB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X nie X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Inne $rodki _
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
brak archiwisty zaktadowego (od =
kwietnia 2017 r.)
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
Lokal archiwum zaktadowego
pietro 1 27.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) termometr
higrometr
Wyposazenie
dobre 10.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Nie dotyczy.

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Astwowym zasoDie

MG-6 z siedzibaw Gorzowie Wielkopoiskim - Egz. 0F ..

w tym kategoria

A (iLosE W

mb.)

w tym kategoria "g", "B50",
"BES0" razem (ilosCW mb.)

w tym kategoria

w tym kategoria

wtym kat=goria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria §

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

wtym kategoria

"A" (loscw
mb.,

"B" (ilosC W
mb.)

"A" (ilosCw
mb.j

"B (iloS¢ W
mb.)

"A" (ilosCw
mb.)

"B" (ilos¢ W
mb.)

A" (los¢ W
jedn. inw.)

"B’ (ilos¢ W
jedn. inw.)

"A" (iloSE W
jedn. inw.)

“B" (ilosc w
jedn. inw.)

"A" (ilosE W
jedn. inw.)
B" (ilos¢w
jedn. inw.)
"A” (ilosE W
jedn. inw.)

"B’ (iloscw
jedn. inw.)

A" (ilosEw
MB)

"B (ilosC w
MB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowe

6.75

wtym
kategoria
"B" (ilosE W
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (iLos¢
w mb.)

6.15

wtym
kategoria
"BESOQ"
(ilos¢ W
mb.)

6.10

0.05

go poza lokalem archiwum zaktadowego
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W Zwigzku Celowym Gmin MG-6 w Gorzowie Wlkp. obowigzuje bezdziennikowy system
kancelaryjny. Opiera sie on na rejestrowaniu spraw w spisach spraw zaktadanych osobno dla kazdej
teczki aktowej, zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Akta do archiwum
zaktadowego nie s3 przekazywane na biezaco, gdyz iz przydatnos$c¢ i wykorzystywanie w codziennej
pracy jest znaczne. Nalezy zwréci¢ uwage na stosowanie obowigzujacych przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych, czyli systematycznie przekazywac akta ze wszystkich stanowisk pracy do archiwum
zaktadowego - zgodnie z § 63 pkt.1 obowiazujacej Instrukgji kancelaryjnej (teczki aktowe
przechowuje si¢ w komdrkach organizacyjnych przez dwa lata). Zgromadzone i przechowywane
materiaty archiwalne sg prawidtowo uporzadkowane.

W trakcie kontroli archiwum zaktadowego stwierdzono, iz ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest
prawidtowo i w sposob staranny, zgodnie z obowigzujacymi przepisami archiwalnymi, a w dniu kontroli caty
zasob byt poprawnie zewidencjonowany. Zasdb archiwum zaktadowego Zwigzku Celowego Gmin MG-6 z
siedzibg w Gorzowie Wlkp. liczy obecnie szacunkowo ok 12,90 m.b. dokumentacji, w tym 6,75 m.b. akt
kategorii ,A". Rdznica w metrazu dokumentacji archiwalnej w poréwnaniu do ubiegtych lat wynika z faktu
przekwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej na materiaty archiwalne zgodnie z nowg instrukcjg
kancelaryjng, a takze przekazania czesci materiatdw do Gmin - uczestnikéw Zwiazku Celowego Gmin MG-6.
Gromadzone i przechowywane akta s3 w dobrym stanie fizycznym. Nalezy zawsze pamietac aby teczki kat. ,A”

nie byty grubsze anizeli 5 cm, poniewaz utrudnia to przechowywanie dokumentacji, a w przysztosci
skomplikuje sposob jej przekazania do Archiwum Pafnstwowego. Grubsze teczki nie zmieszczg sie do
standardowych pudet ( rozdziat 4, §15 pkt. 4e Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z 18 stycznia 2011 r. Dz.

U. 2011 nr 14, poz. 67). W zwiazku z odejsciem z pracy Pani Alicji Turek nalezy wyznaczy¢ i przeszkoli¢
nowego pracownika, ktdry bedzie petnit funkcje archiwisty zaktadowego.

O 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) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

.lnfc.’.rmaqao, Zalecenie pokontrolne zwigzane z kontrolg archiwum zaktadowego przeprowadzong w dniu 27
realizacji zalecen . s o s
SR marca 2015, znak sprawy NZ.421.3.2015 s3 nadal w trakcie realizacji: « zwrdcic uwage aby przy

archiwizowaniu akt kategorii ,A” teczki nie byty grubsze niz 5 cm co réwna sie okoto 500 stron. W
razie potrzeby akta dzielimy na tomy. « regularnie monitorowac systematyczno$c przekazywania
wytwaorzonej przez Zwigzek Celowy Gmin MG-6 dokumentacji, a w szczegolnosci akt kategorii ,A”
ze wszystkich stanowisk pracy do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
kancelaryjnymi.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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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 odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Gorzow Wikp. Gorzéw Wlkp. 2018.03.20
sk e ; 3 7 1, o 'w > Z.
Podpis kleromkmad@gswmtvo(wmj 9 N bedpt?ko tro 2§0

Zatgczniki llos¢: O
O Brak

Protokot sporzgazono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panistwowe w Gorzowie Wielkopolskim




