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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miasta Biatogard
ul. 1-go Maja 18
78-200 Biatogard

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust.2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698
z p6zn. zm.).

. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 7 sierpnia 2013 r. Ryszard Niebieszczanski — Archiwista
w Archiwum Panstwowym w Koszalinie - nr upowaznienia do kontroli 5/2013.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana Mieczystawa Horwata — Inspekiora ds.
Techniczno-Organizacyjnych.

(imie | nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1990 r., na podstawie ustawy z dnia 08.03.1990 r.

o0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 1990 r. Nr 13, poz. 74 z p6zn. zm.)
(data i pefna nazwa akiu prawnego)

Obecnie kieruje nig Pan Krzysztof Baginski — Burmistrz Biatogardu

(imie i nazwisko z okresleniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym  lub nadzorujgcym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski,
ul. Walty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin.

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwata Nr XV1/145/04 Rady
Miasta Biatogard z dnia 3 marca 2004 r. w sprawie Statutu Miasta Bialogard z p6zn. zm. (ostatnia —
Uchwata Nr VI/64/2011 Rady Miejskiej Biatogardu z dnia 6 kwietnia 2011 r. oraz Regulamin
Organizacyjny - Zarzadzenie Nr 1/29/2013 Burmistrza Biatogardu z dnia 25 czerwca 2012 r. w sprawie:
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Biatogard.

(daty i peine nazwy akiéw prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci — do 1990 r. jednostka funkcjonowata jako terenowy organ
administracji panstwowej, a nastepnie jako jednostka samorzadowa.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowania jest od 1999 r.

(data i nazwa aktu prawnego)



w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia *) - tak, nie *)
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 24 czerwca 2010 r.

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie

yzgodnione-z-archiwum-panstwowym)”)

a)

b)

d)

instrukcja kancelaryjna — zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67).

(datai pelny tytu)

jednolity rzeczowy wykaz akt - zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

(datai petny tytut)

instrukcja archiwalna — zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67).

(datai petny tytuf)

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -

(nazwé, data i tytut normatywu)

. Ustalenia kontroli.

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

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw
i faczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. Teczki aktowe posiadajg kompletny opis
zewnetrzny. Przeprowadzono wyrywkowg kontrole teczek rzeczowych:

teczka: Wydziat Organizacyjny, symbol klasyfikacyjny ON 0152, nazwa aktotworcy, kat. A, tytut
teczki — ,Zbidr aktéw normatywnych wiasnych kierownikow urzeddw - zarzadzenia kierownika
urzedu’, daty skrajne 2006-2010, sygnatura archiwalna 249/3. Dokumenty ufoZone
chronologicznie. Czg$ci metalowe usuniete. Dotgczono karte spisu spraw.
teczka: Wydzial Zagospodarowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska, symbol
klasyfikacyjny AB 7330, pieczatka aktotworcy, kat. A, tytut teczki — ,Ustalenie warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym - 16.08.2002",
sygnatura archiwalna 231/1. Dokumenty utozone chronologicznie. Czegsci metalowe usunigte.




— teczka: Wydziat Spraw Obywatelskich, symbol klasyfikacyjny SO.5342, pieczatka aktotworcy,
kat. BS, tytut teczki ~ ,Aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci’, rok 2011, sygnatura
archiwalna 243/3. Dotaczono karte spisu spraw.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie wiasciwie sporzadzanych
spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadajg nazwiska i podpisy osoby
przekazujacej i przejmujgcej akta oraz date przejecia. Poszczegoine komoérki organizacyjne przekazujg
akta do archiwum zaktadowego regularnie.

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

a) dokumentacja wiasna i odziedziczona:

- aktowa:

kategorii A (wasna) w ilosci — 21,85 mb (593 j.a.) z lat 1990-2012

kategorii B (wasna i odziedziczona) w ilosci — 91,80 mb z lat [1945-1990] 1990-2012

w tym akta kategorii “B50” 5,20 mb, z lat [1945-1990] 1990-2010 i ,BE50” 0,90 mb z lat [1972-1990]
1990-2010

nierozpoznana W ilosCi e mb, z lat

- techniczna:

kategorii A w ilosci — mb jedn. inw. - jedn. arch. z lat
kategorii B w iloSci — mb jedn. inw. --— jedn. arch. z lat
nierozpoznana w ilosci mb rysunkow z lat

- elektronika na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w iloci jedn. inw., z lat

kategorii B w iloSci jedn. inw., z lat

nierozpoznana w ilosci - jedn: inw., z lat

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci jedn. inw., --------- e jedn. arch. (arkuszy), z lat
kategorii B w ilosci jedn. inW., =---nmmmmmmmeene- jedn. arch. (arkuszy), z lat
nierozpoznana w ilosci arkuszy, z lat

- audiowizualna:

nagrania

kat. A w ilosci jedn. inw., czasu nagran, z lat
kat. B w iloSci jedn. inw. (nagran), ---------------- czasu nagran, z lat
nierozpoznana w ilo§Ci ----=-----=-----—- pudelek, z lat

inne w iloci sztuk, z lat

fotografie:

kategorii A w ilo§ci ----------—- jedn. inw., -=---------- negatywow, ------------ pozytywow, z lat
kategorii B w ilo$ci ------------ jedn. inw., == sztuk, z lat

nierozpoznana w ilo$ci ------------- sztuk, z lat

inne w ilo&ci sztuk, z lat

filmy:

kategorii A wiloci -------- tytutow (tematow), --------- sztuk, --------- sztuk, sztuk mat. wyjs¢., z lat ------------



kategorii B w iloSci -------------=---- tytutow (tematow), sztuk z lat
nierozpoznana, W ilo§¢i --------------- sztuk, z lat
inne w ilosci sztuk, z lat

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: W archiwum zaktadowym Urzedu Miasta Bialogard
przechowywana jest dokumentacja wiasna i zdeponowana. Do dokumentacji wlasnej wigczono ksiegi
meldunkowe, dokumentacje ptacowg oraz akta osobowe pochodzace z lat 1945-1990. Akta kat. Ai B sg
wiasciwie zewidencjonowane oraz zakwalifikowane do kategorii archiwalnych. Materiat archiwalny
stanowig gtéwnie protokoty sesji Rady Miasta Bialogard, protokoly posiedzen komisji, ustalanie
warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu. Dokumentacja niearchiwalna przechowywana
w archiwum to gloéwnie dokumentacja ksiegowa, kadrowa, ptacowa oraz inne akta dotyczace biezace;
dziatalnosci jednostki. Akta kat. A wydzielono i zlozono na osobnym regale.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilo$¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze (jesli
zachodzi potrzeba) rodzaje dokumentacii jak w punktach 11.2.a). s

c) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b). Akta kat. B Zaktadu Budzetowego
Przedszkoli i Ztobkéw w Biatogardzie z lat 1978-2001 w ilosci 11,70 mb w tym 1,00 mb kat. B50
i 1,00 mb kat. BE5SO.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogbtem — 125,35 mb, w tym * *)
kategorii A (wlasna) w ilosci — 21,85 mb (593 j.a.) z lat 1990-2012
kategorii B (wtasna i odziedziczona) w ilosci — 103,50 mb z lat [1945-1990] 1990-2012

w tym akta kategorii “B50" 6,20 mb, z lat [1945-1990] 1990-2010 i ,BES0" 1,90 mb z lat [1972-1990]
1990-2010

nierozpoznana w il08Ci s mb, z lat s

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — Stan fizyczny zbioru dokumentacii jest dobry.
W stosunku do poprzedniej kontroli ilosé materiatow archiwalnych (kat. A) zwigkszyta sie o 3,85 mb
a dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) zmniejszyta sie o 9,80 mb. Dokumentacja przechowywana
jest w tekturowych oktadkach, kopertach lub teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej i pudtach
z tektury bezkwasowej (kat. A). Obecnie, wg zapisu § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e, w/w obowigzujacej
w jednostce Instrukcji Archiwalnej, oprocz akt kat. A, w wigzanych teczkach aktowych z tektury
bezkwasowej nalezy takze umieszcza¢ dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania
dtuzszym niz 10 lat.

(poda¢ podstawe prawng przejecia)

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdinosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowaria teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych).

Dokumentacja w archiwum zaktadowym jest przechowywana w podziale na materiaty archiwalne
i dokumentacje niearchiwalng. Akta ukladane sg w kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych. Calosé
dokumentacji, przechowywanej w archiwum posiada ewidencjg i sygnatury archiwalne. Dokumentacja
zgromadzona w archiwum zakladowym jest wilasciwie klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie
z obowigzujagcym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt. Akta Rady Miejskiej, Komisji



i Zarzadu z kadencji 1990-2002 i akta Rady Miejskiej i Komisji z kadencji 2002-2010 sg uporzadkowane,
oprawione introligatorsko i przekazane do archiwum zaktadowego. Sprawdzono prawidtowo$é
kwalifikowania dokumentaciji na podstawie trzech losowo wybranych jednostek archiwalnych:

— teczka: Wydziat Rozwoju Gospodarczego i Spraw Spotecznych, symbol klasyfikacyjny
RGS.070, pieczatka aktotworcy, kat. A, tytut teczki — ,Wspotdziatanie z organami wiadzy
panstwowej’, rok 2007, sygnatura archiwalna 220/1. Dokumenty utoZzone chronologicznie.
Czesci metalowe usuniete. Teczka zawiera karte spisu spraw i jest wtasciwie zakwalifikowana.

— teczka: Wydziat Organizacyjny, symbol klasyfikacyjny ON 0073, pieczatka aktotworcy, kat. A,
tytut teczki — ,Narady koordynacyjne Burmistrza Miasta Bialogard - protokoty”, daty skrajne
2004-2006, sygnatura archiwalna 201/1. Dokumenty utozone chronologicznie. Czesci metalowe
usuniete. Teczka zawiera karte spisu spraw i jest wiasciwie zakwalifikowana.

— teczka: Wydziat BudZetu i Finansow, symbol klasyfikacyjny BF 3350, pieczatka aktotworcy, kat.
BS, sygnatura archiwalna 257/5, tytut teczki — ,Raporty i dowody kasowe 2168-2181°, daty
skrajne 06-31.10.2010, Teczka wiasciwie zakwalifikowana.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana W w—mme r. po
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie* przez; e
w sposob (prawidiowy-nieprawidiowy)®

Dokumentacja jest porzadkowana wytacznie przez pracownikow kontrolowanej jednostki. ----------=--------

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak, — nie”),
) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, — nie*), w podziale na kat. A i kat. B - tak, — nie *),
) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak, — nie ),
) spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwalnej — tak, — nie ¥,

) ewidencje wypozyczen - tak, - nie *),
f) inne $rodki ewidencyjne -

(=

DO QO O

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Na ewidencje archiwum zakladowego skfadajg sie spisy zdawczo-
odbiorcze akt, wykaz spisdw, spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego,
spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature oraz ewidencja wypozyczen. Spisy
zdawczo-odbiorcze, oddzielne dla kategorii A i B sporzadzane sg prawidiowo. Zawierajg podpisy osoby
przekazujacej i przejmujacej dokumentacje, nazwe komorki organizacyjnej i date przejecia akt. Wykaz
spisow zdawczo-odbiorczych jest jeden fgczny dla kat. A i B.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego. W komorkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — udostepniane
akta sa zwracane terminowo i w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie®, za zezwoleniem,
bezzezwelenia* archiwum parnstwowego, ostatnio miato miejsce w 2012 r., zgoda AP Nr 078/12 z dnia
10 lipca 2012 r.

(data)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie.




13. Przekazanie materiatldw archiwainych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w dniu
24.04.2009 r. i objeto zespot aktowy 0 nazwie ,Urzad Miejski w Bialogardzie” z lat 1974-1990 w ilosci 12
j-a. (0,18 mb).

14. Kierownikiem—archiwum—zakladowege, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pan

Mieczystaw Horwat - Inspektor ds. Techniczno-Organizacyjnych, zatrudniona(y) na pelnym etacie, ra

pol—etatu—w-innej—formie®, posiadajacy(a) wyksztalcenie podstawowe, Srednie, wyzsze™ oraz
ukonczony, rie-ukenczony* w 2010 r. kurs archiwalny stopnia pierwszego.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sq dobre, ucigzliwe; bardze-trudne™, poniewaz: archiwista

posiada wydzielone, wasciwie wyposazone migjsce do pracy.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Archiwum zakladowe to dwa polaczone pomieszczenia o powierzchni okoto 53 m2, znajdujgce sie
w piwnicy budynku Urzedu. Pomieszczenie jest zabezpieczone przed pozarem (atestowana gasnica
proszkowa) i wlamaniem (drzwi z dwoma zamkami obite blachg, kraty w oknach) oraz wyposazone
w urzadzenia monitorujace temperature i wilgotno$¢ (termometr i higrometr). W dniu kontroli
temperatura wynosita 22 °C, za$ wilgotnos¢ 75%. Wyposazenie to regaty drewniane, krzesta i stoliki.
Budynek Urzedu Miasta Biafogard jest monitorowany przez agencje ochrony. Rezerwa magazynowa
wynosi okoto 57,00 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie):
a) Wg oswiadczenia przedstawiciela jednostki Pana Mieczystawa Horwata, kontrolujacemu
udostepniono calos¢ zbioru i pomieszczen archiwum zakladowego Urzedu Miasta Biatogard.
b) W Urzedzie Miasta Bialogard nie funkcjonuje system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD). Zarzadzeniem Nr 1/2/2011 Burmistrza Biatogardu z dnia 27 stycznia
2011 r. wskazano system tradycyjny jako podstawowy system czynnosci kancelaryjnych.
Zarzadzeniem Nr 1/3/2011 Burmistrza Bialogardu z dnia 16 lutego 2011 r. okreslono liste
rodzajow przesylek wplywajacych do Urzedu Miasta Bialogard, ktore nie sg otwierane
w punkcie kancelaryjnym. Zarzadzeniem Nr 1/19/2013 Burmistrza Biatogardu z dnia 7 sierpnia
2013 r. wyznaczono koordynatora czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Biatogard.
c) Na prosbe osoby kontrolujgcej, pomiaru dokumentacji dokonat archiwista zakfadowy.
Obliczenia te zostaly wykorzystane do sporzadzenia niniejszego protokotu kontroli.

18. Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
Parnstwowe — wydano sze$¢ zalecen, ktore zostaly w calosci wykonane.

lll. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali:
BURMISTRZ INSPEKTOR P {
mgr Ryszard Niebigszczariski
4 i ad ,;
W ..... o Ha e T e s,
(kgrowni(f%ﬁcﬁowa‘; Jeﬂ&{ﬂﬂq (archiwista zakladowy) (przeprowad&ajqcy ontrole)




Zataczniki:

Protokot sporzagdzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - AP w Koszalinie

*} niepotrzebne skreslic

*) wpisa¢ znak “-*, jezeli brak jest danych




