Identyfikator
(systemowy)

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

Informacje o jednostce

Urzad Miasta Biatogard 3639
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy

J Adres kontrolowanej jednostki o V A - : REGON’ a . ;(RS
1990 iy
Rok utworzenia jednostki » Nazwa aktu prawnego ‘ Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzér
Rada Miasta Biatogard, Wojewoda Zachodniopomorski : 502 Szczecin 5
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego

Statut Regulamin organizacyjny

] 2004-03-03 ““ 2016-01-01

Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lataod - -do
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Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz. Burmistrz, jako kierownik Urzedu, wykonuje uprawnienia zwierzchnika

| stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu. Burmistrza, w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca

| Burmistrza, a w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza - w zakresie biezgcego

| kierowania Urzedem - Sekretarz. Skarbnik jest gtdwnym ksiegowym budzetu Miasta. W sktad Urzedu wchodza
nastepujace komarki organizacyjne: Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego - symbol BZK Wydziat

| Budzetu i Finansow - symbol BF Wydziat Edukacji, Kultury i Spraw Spotecznych - symbol EKS Wydziat Gospodarki

' Komunalnej - symbol GK Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami - symbol GN Wydziat Gospodarki Przestrzennej -

| symbol GP Wydziat Inwestycji i Zaméwieri Publicznych - symbol IZP Wydziat Ochrony Srodowiska - symbol OS

| Wydziat Organizacyjny - symbol OR Wydziat Rozwoju Gospodarczego i Promocji - symbol RGP Wydziat Spraw

' Obywatelskich - symbol SO Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC Biuro Nadzoru i Kontroli - symbol NK Biuro

f Obstugi Interesanta - symbol BOI Biuro Prawne - symbol BP Biuro Rady Miejskiej - symbol BR Rzecznik Prasowy

| Burmistrza - symbol RB Administrator Bezpieczenstwa Informacji - symbol ABI Stanowisko pracy do spraw
bezpieczenstwa i higieny pracy - symbol BHP.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji | X | nie
W trakcie upadtoéci | X | nie

W trakciezmian | X | nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ryszard Niebieszczanski " | Archiwista 1 7/2016 ‘ - -

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli Okres waznosci - od: do:

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Maria Balcer Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli
2016-03-18 | 2016-03-18 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Melonek Aneta 2014-06-05 Kontrola problemowa dokumentacji
wywtaszczeniowej

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji
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Uwagi i : 7

|

Przeplsy rkaihérelaryjno-archiwa lne obowigzujace w jednostce ‘

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- { X w tak Uzgodnione z archiwum paristwowym | X | tak

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

B R R o K e A 3 —_— —— S— —

{2011 I | Zatgeznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
[ ]ednolltych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z
1 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Jednoluty rzeczowy wykaz akt

| 2011 J | Zatacznik nr 2 do Rozporzadzema Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. W sprawie lnstrukcu kancelaryjnej.
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.z |
l 2011 r.Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukc;a w sprawne organlzaql i zakresu d2|atan|a archlwum zaktadowego

2011 .5 | Zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie lnstrukcu kancelaryjnej,
o ‘ ' jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z
| 2011 r. Nr 14, poz. 67).
I AR s I Ry g A e 1 M A

Stan przestrzeganla przeplsow 0 panstwowym zasoble archlwalnym [ archlwach

System kancelaryjny X | bezdziennikowy
-

System zarzgdzania ,rX t papierowy

dokumentacja

vArchlwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego | 3 % .V : v. s
’ | Archiwum Urzedu Miasta Biatogard

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

;X' tak X: tak lX tak
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

LX tak {>X | nie E )E,' nie :3( ! nie | X ' nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X ‘ nie ;X | nie ‘X nie x nie

ESSE —

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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. e T T | T
Aktowa kategorla  NEEE - 2014 2790 | 822
3 i) ESuEES AR i e e d |
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
s T = BT B e T
A "a"9°"'; 11990 || 2014 - 12270 o
’ Data od V V >Data tio V e Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
. [ T | I ; . v
Aktowa kategoria  [EER | 2010 1420 0
"B50" : ; | EEERES e x ¥
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
. | b3 | | 5 | |
Aktowa kategorla  BEEEE 2010 040 0
"BESO" I | Gl P T TR N T 1 I <3 s ; St o i i L
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
: R BT e ] s e 2 T
Aktowa kategoria - fggg t 2014 - 12700 o
"B", "B50", "BES0" |EESimEELS e led |SEME v o0 R T ] [ ity
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne . JrE s _-*”ﬁ‘ ‘”l ] Hoae '_:‘ AT llo¢ jedn. arch. |* e _7
podlegajace przefeciu  LESESCHE UL Hb PRSI STNed il B
przez archiwum Data od Data do llo$¢ mb. | =
parstwowe z e
archiwum Lol i
zaktadowego )
| X ‘ tak IXj. nie \ F nie Vx | nie iix l nie

Dokumentacja aktowa
| X J nie
Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria |
B

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria |
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty archiwalne
podlegajgce przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
)£ ] tak

Dokumentacja aktowa

I X | nie

Dokumentacja audialna

Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna

7[ nie fX J| nie §X | nie

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
B [ PR | P
7 Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
7 11990 100 0
Data od " bme  ueewma i
1990 080 o
batacd e C lotwm " Jetr. I,
e EERew T EEee T [
Data od ” A Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
R | [t X lloé¢ jedn. arch. P
s BRI PR O
Data od Data do llos¢ mb. | Ty s
llos¢ MB Qh ; 2
‘X | nie X nie ‘ X ; nie i X | nie

Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna

iWXW{ nie ‘X? nie | X | nie

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria o = o s B
uA- S om e
| Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Alwrs kawmgorts  SEEN 2001 970 0
IBI i)
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | g7 2001 1.00 e
‘ 850" IS i A S Ll
‘ Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
| Aktowa kategoria | 147 2001 1.00 0
‘ "BE50" 1 £
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria  SEE 2001 11.70 0 |
"B", "B50", "BE50" it e
razem Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne IS Y : o e R _j T -‘—I llos¢ jedn. arch. il :ﬁ Ty
- podlegajace przejeciu SRS —
i przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. S
| pa nstwowe z e e e
archiwum llos¢ MB &z
‘ zakladowego N P L T
- Ewidendja
X7 o [X] [x] o 1] %] o
Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych  Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnieri
odbiorczych do archiwum paristwowego
0 5 1 1
SRS pri— [2009-04-24 | |0.1s 12 ' Urzad Miejski | 1974 1990
materiatow archiwalnychdo . . | ' w | l
Archiwum Paristwowego Bia togar dzie i
Data przekazania llo$¢ (mb.) Ilo$¢ (j. a.) _——Z-esp—ol;;(t— . Daty od - -do
Ostanie preckazanie  [OBIEORSIAS | [0 EG0S 098/13 l
dokumentacji niearchiwalnej | S et i Mok St % b R VI E AR el _J
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
brakowania
Inne $rodki ewidencyjne R T 5 AT

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

| Mieczystaw Horwat umowa o prace Wyksztatcenie srednie, kurs archiwalny pierwszego stopnia
| J
S SaCH ukoniczony w 2010 r.
Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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. . - ‘ . .
| piwnica l lZ J’ | 53 00 J regaty staqonarne v
= A b SR K |

—_——— e

Usytuowanie lloé¢ pomieszczeri Powierzchnia (m’) ' miejsce pracy dla arch|w15ty .
| |

termometr :
T SR
P O e
dobre i '63.40 .| kontrola dostepu
T e— o Rezerwa magazynowa fmb) ‘ e B |
| EC WA e R
kotary

Zabezpieczenie przed kradzleia i mnymi ulemnyml czynnlkaml

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa | w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb. i BRI

| wtym kategoria *B", "B50", "BES0" razem | wiymkategoria [ izngm |
,‘ V- 14050 ] i iy (13240
| (ilos¢ w mb.) LRt e A | "B"(ilos¢ wmb.) O ol
| | wtym kategoria ] 6;25 B AL
« “B50" lodéw L R
[ mb.)
| w tym kategoria P z
‘ 1190
[ "BESO" (illos¢ w |
“ mb.)

Dokumentacja techniczna ‘ w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.) ‘ ;—ﬂ ‘

w tym kategoria A" (ilos¢ wmb) |

w tym kategoria "B (iloé¢ w mb.) | ‘
Dokumentacja kartograficzna .

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna | w tym kategoria "A" (iloé¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (iloé¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna

!

|

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn. inw.) ‘|
1

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

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn. inw.)

1

|

‘_ w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. inw.) ‘1
‘ i

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A”" (ilo$¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna | w tym kategoria "A” (ilo$¢ w jedn. inw.)

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

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)
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Miejsca przechowywania

| W komérkach organizacyjnych jednostki, na podstawie stosownych wpiséw w ewidencji wypozyczen.
dokumentacji przyjetej na b b w2 i L S Eien S S E & SRl S i AT A IR e A

stan archiwum zaktadowego

poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Ui ol | W jednostze stosuje sie bezdzuenmkowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw i tgczy w

| sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. Teczki aktowe posiadaja kompletny opis zewnetrzny. W
| archiwum zaktadowym Urzedu Miasta Biatogard przechowywana jest dokumentacja wtasna, odziedziczona i
: zdeponowana. Akta kat A i B s3 wtasciwie zewidencjonowane oraz zakwalifikowane do kategorii archiwalnych.
| Materiat archiwalny stanowia gtéwnie protokoty sesji Rady Miasta Biatogard, protokoty posiedzen komisji,
{ ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu. Dokumentacja niearchiwalna przechowywana w
E archiwum to gtéwnie dokumentacja ksiegowa, kadrowa, ptacowa oraz inne akta dotyczace biezacej dziatalnosci
jednostki. Akta kat A wydzielono i ztozono na osobnym regale. Akta w archiwum zaktadowym uktadane sg w
kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Cato$¢ dokumentacji, przechowywanej w archiwum posiada ewidencje i
sygnatury archiwalne. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest wtasciwie klasyfikowana i
| kwalifikowana, zgodnie z obowiazujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt Akta Rady Miejskiej,
| Komisji i Zarzadu z kadencji 1990-2002 i akta Rady Miejskiej i Komisji z kadencji 2002-2014 s uporzadkowane,
| | oprawione introligatorsko i przekazane do archiwum zaktadowego. Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego
| odbywa sie na podstawie wtaciwie sporzadzanych spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla aktkatAi B.
| Spisy posiadaja nazwiska i podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejecia. Poszczegolne
| komérki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zaktadowego regularnie.

© 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) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

; Wydano jedno zalecenie dotyczace wydzielenia dokumentacji spraw zakonczonych (teczki gospodarstw rolnych) w
| celu przekazania ich do archiwum zaktadowego (po uprzednim wiasciwym ich uporzadkowaniu zgodnie z
| zasadami okre$lonymi w instrukgji archiwalnej). Zalecenie wykonano.

Wykonanie zalecer
pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Paristwowe

Zastrzezenia do protokotu X | nie

Stanowisko kontrolera do X | nie

zgtoszonych zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic

pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroll w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokot podpiisélii' 7

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika 1 X ; nie
jednostki

Priefogecd 2016 0.1 Prelogad, 206.04. 1y Kol W Moh()%

miejscowosc i data miejscowos¢ i data miejscowosc i data

ARCHI
BURMISTRZ

L \%‘Wf//:ﬂ%f/ mar Ryszar Ws Sazanski

mar Krzysztof Bagirski
kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajgcy kontrole

Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Koszalinie




