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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Miasta w Biatogardzie

ul. 1-go Maja 18
78-200 Biatogard

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia; 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 2006 r. Nr 97, poz. 673).

. Informacije wstepne

Kontrole przeprowadzita w dniu 24.06.2010 r. mgr Aneta Melonek - starszy archiwista w Archiwum
Parnstwowym w Koszalinie - nr upowaznienia do kontroli 4/2010 - przedstawiciel Archiwum
Panstwowego w Koszalinie

W obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana Mieczystawa Horwata - inspektora ds.
techniczno-organizacyjnych.

(imig i nazwisko, stanowisko siuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r., na podstawie ustawy z dnia 08.03. 1990 .
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 13, poz, 74 z p6zniejszymi zmianami).
(data i peina nazwa aktu prawnego)

Obecnie kieruje nig p. Zbigniew Raczewski — Burmistrz Bialogardu.

(imig i nazwisko z okre$leniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Rada Miejska w Biatogardzie oraz Wojewoda
Zachodniopomorski .

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwata Nr XVI/145/04 Rady
Miasta Biatogard z dnia 3 marca 2004 r. w sprawie przyjecia Statutu Miasta Bialogard; Regulamin
Organizacyjny — Zarzadzenie Nr I/40/09 Burmistrza Miasta Biatogard z dnia 20 pazdziernika 2009 .
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Bialogard.

(daty i peine nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci — w latach 1973-1990 toap, a nastepnie jednostka
samorzadowa.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowania jest od 1999 . i nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztatcenia.

(data i nazwa aktu prawnego)
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 22 czerwca 2007 r.

7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane od ostatniej
kontroli.



8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie
azgodnione z archiwum panstwowym)*

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z 1999 r. z pdzn. zm. wprowadzonymi i ogloszonymi
w Dz. U. Nr 69, poz. 636 z 2003 r.).

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
zdnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organow gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636).

(data i petny tytul)

c) instrukcja archiwalna - uzgodniona z AP w Koszalinie i wprowadzona Zarzadzeniem

nr 149/03 Burmistrza Miasta Biatogard z dnia 17.12.2003 r.

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -

(nazwa, data i tytuf normatywu)

[I. Ustalenia kontroli

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

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw
itaczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. Przeprowadzono wyrywkowa kontrole
teczek rzeczowych:

— teczka: symbol BF.3327, kat. arch. B5, sygn. arch. 164/1-2, nazwa aktotworcy brak, tytut teczki
- ,Deklaracje rozliczeniowe podatku VAT-7 za 2004 rok. Faktury od IV-V/04", daty skrajne —
2004 r. Teczka wiasciwie zakwalifikowana.

— teczka: symbol ZKO.5114, kat. arch. B10, sygn. arch. 210/5, nazwa aktotworcy, tytut teczki —
+Nadzér nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego”, daty skrajne — 2004-2008. Dotaczony
spis spraw. Teczka wilasciwie zakwalifikowana.

~ teczka: symbol EKP.1225, kat. arch. B50, sygn. arch. 175/2-1, nazwa aktotworcy, tytut teczki —
.E£gzaminy kwalifikacyjne”, daty skrajne — 2003-2004. Dotaczony spis spraw. Teczka whasciwie
zakwalifikowana.

— teczka: symbol 070, kat. arch. A, sygn. arch. 182/1, nazwa aktotworcy, tytut teczki -

~Wspotdziatanie z organami wiadzy paristwowej”, daty skrajne — 2005 r. Brak spisu spraw.

Teczka niewtadciwie uporzadkowana, wewnatrz znajduje sie dokumentacja niearchiwalana,

np. zapisane koperty pocztowe, zwrotne poswiadczenia odbioru oraz metalowe elementy.
Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa si¢ na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
sporzadzonych oddzielnie dla kat. A i B. Poszczegélne komérki organizacyjne przekazujg akta
do archiwum zakladowego nieregulamie. Zbior akt kat. A jest niekompletny. Materiat archiwalny zdaje
do archiwum zakladowego regularie jedynie Biuro Rady Miejskiej. Pozostate akta kat. A znajdujg
sie w poszczegoinych komérkach organizacyjnych jednostki.

2. Zbior dokumentaciji **)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:



a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii Awilosci- ............ 18,00 mb. (724 j.a.) z lat 1990-2008
kategorii Bw ilosci- .......... 113,30 mb. ............. Z lat 1960-2008

w tym akta kategorii “B50" i ,BES0"- 57,21 mb. ............. z lat 1960-2008
- techniczna:

kategorii Awilosci- ............. mb. - jedn. inw. .....cocereriniine. , Z lat
kategorii Bwiilosci- ............. mb. zlat

nierozpoznana w ilosci mb. rysunkéw z lat

- elektronika na no$nikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilosci mb. z lat
kategorii B w ilosci mb. z lat
nierozpoznana w ilosci mb. z lat
kartograficzna
kategorii A w ilosci jedn. inw. jedn. arch. (arkuszy) z lat
kategorii B w ilosci jedn. inw. 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. (nagraf) ------=--------- Czasu nagran z lat
nierozpoznana w ilosci pudetek z lat
inne w ilosci sztuk z lat
fotografie:
kategorii A w ilo&Ci -----m---eemv jedn. inw. —----—------negatywow ------------pozytywow z lat
kategorii B w iloSci jedn. inw. ==---=----- sztuk z lat
nierozpoznana w ilo8Ci ----------=-me--mv sztuk z lat
inne w ilosci sztuk z lat
filmy:
kategorii A w ilo$Ci -------mm- tytutdw (tematow) sztuk, sztuk mat. wyj$¢. z lat ------—----
kategorii B w ilo$Ci ----------—- tytutow (tematow) ---------------sztuk z lat
nierozpoznana w ilosci sztuk z lat
inne w ilosci sztuk z lat

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji sq nastepujace: W archiwum zakladowym jednostki
przechowywany jest materiat archiwalny wlasny oraz dokumentacja niearchiwalna wlasna

i zdeponowana. Akta kat. A sg wydzielone na osobnych pétkach.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilo¢ mb.,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze (jesli

zachodzi potrzeba) rodzaje dokumentacji jak w punktach 11.2.a). brak.



c) dokumentqcia zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 1.2.b) Akta zespotu ,Zaklad Budzetowy
Przedszkoli i Ziobkow" z lat 1978-2001 w ilosci 11,70 mb. Na zespdt skiada sie glownie dokumentacja
osobowo-ptacowa oraz finasnowo-ksiggowa, ktorej okres przechowywania w wiekszosci uptyngj-—--------.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem — 143,00 mb, w tym * *)

-kategoria A—.............ooc.e. 18,00 mb. (724 j.a.) z lat 1990-2008
-kategoriaB —.................... 113,30 mb. .............. Z lat 1960-2008
w tym akta kategorii “B50" i ,BES0" — 57,21 mb. ..............z lat 1960-2008

4. Stan zbioru (skomentowaC dane zawarte w punktach 1i 2, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — Stan fizyczny zbioru dokumentacii jest dobry.
Dokumentacja archiwum zaktadowego przechowywana jest w tekturowych teczkach bezkwasowych lub
tekturowych oktadkach, utozonych systemem bibliotecznym.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paristwowe na podstawie ustawy
0 narodowym zasobie i archiwach (Dz.U.38, poz.173 z 1983 r. z pézniejszymi zmianami) — na dzien
przeprowadzenia kontroli brak materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum
Paristwowego w Koszalinie.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegbinosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych).

Dokumentacja w archiwum zakladowym przechowywana jest w podziale na materialy archiwalne
i dokumentacje niearchiwalng wlasng i zdeponowana. Dokumentacja ukfadana jest w podziale
na wydzialy, a w obrgbie wydzialu wedtug kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja
zgromadzona w archiwum zaktadowym jest wlasciwie klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie
z obowigzujacym wykazem akt. Cato$¢ dokumentacii, przechowywanej w archiwum posiada ewidencie.
Akta Rady Miejskiej, jej Komisji i Zarzadu z lat 1990-2006 (za wyjatkiem Uchwat Rady Miejskiej z lat
2002-2006) s oprawione zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

Sprawdzono prawidiowos¢ kwalifikowania dokumentacji na podstawie trzech losowo wybranych
jednostkach archiwalnych:

— teczka: symbol BR.0057/04, kat. arch. A, sygn. arch. 194/3-5, nazwa aktotworcy - brak, tytut
teczki ,Rejestr wnioskow i opinii Komisji Rady Miejskiej Biatogardu”, daty skrajne — 2004.
Dotaczony spis spraw, brak elementéw metalowych. Wewnatrz dokumentacja nie ulozona
chronologicznie, wystepujg wtorniki pism. Materiat archiwalny nalezy przelozy¢ do wigzane;
teczki wykonanej z papieru bezkwasowego. Teczka wiasciwie zakwalifikowana.

— teczka: symbol BR.0052/07, kat. arch. A, sygn. arch. 185/2-32, nazwa aktotworcy, tytut teczki
.Sesje Rady Miejskiej Bialogardu (protokét i materiaty). Kadencja 2006-2010. V Sesja Rady
Miejskiej w dniu 4 stycznia 2007 r.”, daty skrajne — 2006-2010 r. Brak spisu spraw. Wewnatrz
wystepuje dokumentacja niearchiwalna. Teczka wtasciwie zakwalifikowana.

~ teczka: symbol Or.0911, kat. arch. A, sygn. arch. 114/3-2, nazwa aktotworcy, tytut teczki
Kontrole zewnetrzne urzedu wiasnego”, daty skrajne — 1998 r. Wewnatrz wystepujg
papierowe przekladki i metalowe elementy. Dolaczony spis spraw. Teczka wiasciwie
zakwalifikowana.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym porzadkowana jest przez pracownikéw
Urzedu Miasta w Bialogardzie.

8. Ewidencja



Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i kat. B - tak,

spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paristwowego - tak,
spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwalnej — tak,

ewidencje wypozyczen - nie,

f) inne $rodki ewidencyjne — brak.

MU R

9. Ocena prowadzenia ewidencji. Na ewidencje archiwum zakladowego skiadajg sie spisy zdawczo-
odbiorcze akt, wykaz spisow, spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie, spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum parstwowego. Spisy
zdawczo-odbiorcze, sporzadzane oddzielne dla akt kat. A i B. Zawieraja podpisy osoby przekazujacej
i przejmujacej dokumentacje, nazwe komorki organizacyjnej i date przejecia akt. Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych jest jeden taczny dia kat. A i B.

10. Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego. Akta poza lokalem
archiwum zaktadowego przechowywane sg na stanowiskach pracy.

11. Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) brak ewidengji
wypozyczen uniemozliwia okreslenie stanu fizycznego zwracanych akt

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ w miare nieregulamie, za zgodg archiwum

panstwowego. Ostatnio miato miejsce w 2007 r. Zgoda AP Nr 008/07 z dnia 19 lutego 2007 r.-------- .
(data)

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

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miafo ostatnio migjsce: w dniu
24.04.2009 r. i objeto nastepujacy zespdt aktowy: ,Urzad Miejski w Bialogardzie” z lat 1974-1990
wilosci 12 j.a., co stanowi 0,18 mb.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest Pan Mieczystaw Horwat -
inspektor ds. techniczno-organizacyjnych, prowadzacy archiwum w ramach zakresu obowigzkow.
Pan Mieczystaw Horwat posiada wyksztatcenie $rednie oraz nieukoficzony kurs archiwalny pierwszego
stopnia. W 2003 r. uczestniczyt w seminarium z zakresu ,Wybranych elementéw postepowania
z dokumentacjg przekazywang do archiwum zaktadowego” realizowanym przez Ochotnicze Hufce
Pracy. Centrum Ksztatcenia i Wychowania w Nosowie — za$wiadczenie Nr 842/2003.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym s dobre.

16. Lokal archiwum zakfadowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczer, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Archiwum zakiadowe miesci sie w piwnicy budynku Urzedu. Sa to dwa polaczone ze sobg
pomieszczenia o fgcznej powierzchni 52,88 m2. Pomieszczenia sg ogrzewane, wyposazone w regaly,
stolik, krzesto, gasnice, termometr (wdniu kontroli: temperatura 18,5 st.C). Brak higrometru
uniemozliwia ustalenie wilgotnosci powietrza w lokalu archiwum zaktadowego. Archiwum zaktadowe
jest wiasciwie zabezpieczone przed kradzieza i innymi czynnikami ujemnymi. Rezerwa magazynowa
wynosi fgcznie ok. 72,00 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie). Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum



paristwowe — wydano trzy zalecenia dotyczace: 1) oprawy w forme ksigzkowa akt kat. A Rady Miasta,
jej Komisji i Zarzadu z lat 1990-2002 zgodnie z obowiazujacymi przepisami instrukcji kancelaryjnej;
2) uporzadkowac akta kat. A Rady Miasta wytworzone w kadencji 2002-2006 oraz oddaé je do oprawy
introligatorskiej zgodnie z obowigzujacymi przepisami instrukcji kancelaryjnej; 3) nalezy podjaé
czynnosci zwigzane z przejmowaniem akt kat. A i B z poszczegdinych komérek organizacyjnych.
Wykonano zalecenie nr 1, zalecenia 2 i 3 utrzymuije sie w mocy.

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

Protokét podpisali:
RZ
151 STARSZY ARCHIWISTA
erbinléWRaczews‘kl T Mm&‘ﬂM%k .....
kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakiadowy) (przeprowadzajacy kontrolg)
Zataczniki:

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

*} niepotrzebne skreslic

**) wpisac znak “-*, jezeli brak jest danych
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