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Archiwum Panstwowe w

- 26 ul. Marii Sktodowskiej-Curie
Koszalinie 2
75-803 Koszalin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat ldentyfikator . Adres
{systemowy}
9832 2015-05-27 - 0-1421.1.2019 189
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROL

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach {Dz. U. 2019 poz. 553).

Informacje o jednostce

Urzad Miasta Biatogard

3639
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. 1 Maja 18, 78-200 Biatogard 29300000523821 -
h Adres kontrolowanej jednostki ' REGON o KRS
1990 Ustawa z dnia 08.03.1990r.0 " Emilia Bury 1999
Rok utworzenia samorzadzie grminnym (0z.U.21990 lmie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
) : r.Nr13, poz. 74 z pdzn. zm.} .
jednostki ) nadzdr

Nazwa aktu prawnego

Rada Miasta Biatogard, Wojewoda Zachodniopomaorski ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego

Statut

Regulamin organizacyjny
X tak

2004-03-03 Xtk

; 2019-02-28
Czy posiada? Data dokumentu

Czy posiada? Data dokumentu
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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 Zastepca Burmistrza, a w przypadku réwnoczesnej
nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza - w zakresie biezacego kierowania Urzedem - Sekretarz

Skarbnik jest giéwnym ksiegowym budzetu Miasta,

W skiad Urzedu wchodz nastepujace komdrki organizacyjne:
1} Wydziat Bezpieczeistwa | Zarzadzania Kryzysowego,
| 2) Wydzat Budzetu i Finanséw,

3) Wydzal Edukacji,

4) Wydziat Gospodarki Komunalnej,

5) Wydzat Gospodarki Nieruchomosciami,

. 6) Wydzat Gospodarki Przestrzennej,
: 7} Wydzal Inwestycji i Zamodwien Publicanych,

8) Wydziat Komunikacji Spotecznej i Promocji,

9) Wydziat Ochrony Srodowiska,

10) Wyddat Organizacyjny,

- 11) Wyddat Przedsiebiorczosci i Funduszy Zewnetranych,

12} Wydziat Spraw Obywatelskich,

13) Urzad Stanu Cywilnego,

14) Biuro Nadzoru i Kontroli,

15) Biuro Obstugi interesanta,

: 16) Biuro Prawne,
5 17) Biuro Rady Miejsklie],
18) Audytor wewnetrzny,
19) Inspektar Ochrony Danych,

20) Stanowisko pracy do spraw bezpieczefistwa i higieny pracy.
. Opis strﬁldury organizacyjnej
W trakie likwidacji - X nie

W trakcie upadtosci X' nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

“Informacje o kontroli
Kentrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalng, przechowywanymiw archiwum zaktadowym i komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Biatogard

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
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h Starszy 2572019 :2019-04-30 - 2019-04-30 2019-06-12
Archiwista o

Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaZnienia do Data wystawienia:  Okres waZnosci - od: do:

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

_ Inspektor w Wydziale Organizacyjnym UM Biatogard

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2019-05-10 2019-05-10 -
. Dété roibociecia koﬁtroli N . Data zakonczenia kontroli WSkaz.anl'e.dni bedacych przerwamiw
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

m ~2016-03-18 . Kontrola archiwum zaktadowego Urzgdu Miasta

Biatogard

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace]j kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroti

Przep.isy Ikancelaryjno-archiwa[ne obowiazujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011 Stanowigca zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Stanowiacy zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 . w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Stanowiaca zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
' instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy


UMB
Pisanie tekstu
   

UMB
Pisanie tekstu
     

UMB
Pisanie tekstu
          

UMB
Pisanie tekstu
           

UMB
Pisanie tekstu
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System zarzadzania X paplerowy
dokumentacjy

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnoéci, dowodow osobistych oraz rejestracji
stanu cywilnego.

System obiegu dokumentow elektronicznych firmy SIGNITY.
Obstuga spraw osobowych | ptacowych.

Sktadanie deklaracji | informacji przez teletransmisje danych w formie
dokumentu elektronicznego, przez pracodawcow zobowigzanych do wptat lub
zwolnionych z wptat na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych (PFRON).

Program do kosztorysowania zamowien publicznych.

. Celem Systemu Informacji Oswiatowe] jest uzyskiwanie danych niezbednych do
~ prowadzenia polityki edukacyjnej panstwa, pednoszenia jakosci i

- upowszechniania edukacji oraz do usprawniania finansowania zadan

. oswiatowych. 53 to gtéwnie informacje o uczniach, nauczycielach, majatku

- szkoty i je] wydatkach.

Aplikacja do przekazywania sprawozdar finansowych i skonsolidowanych
bilansdw jednostek samorzadu terytorialnego.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system Stuiy) )

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakiadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Biatogard

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odzledziczona Deokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

© Akta kat. Ato gtdwnie kontrole zewnetrzne i kontrole jednostek podlegtych, akta Rady Miejskiej, Komisji i Zarzadu z kadencji .

: 1990-2002 i Rady Miejskiej i Komisji z kadencji 2002-2014 iz lat 2015-2016, wnioski i interpelacje radnych, zbior zarzadzen .
Burmistrza, ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu. Z braku mozliwosci rozdzielenia dokumentacfiwg |
okresow je] wytworzenia, do dokumentacji wiasnej kat. A wigczono rowniez teczki nieistniejgcych juz gospodarstw rolnych,
zawierajace dokumentacje z lat 1945-2012. Znajduja sie w nich m.in. Zyciorysy, zaswiadczenia przesiedlencze,
potwierdzenia ztozenia wniosku o przyznanie prawa witasnosci nieruchomosci ziemskiej {rolnej) na Ziemiach Odzyskanych,
protokoty przekazania repatriantowi gospodarstwa w uzytkowanie przez Paristwowy Urzad Repatriacyjny, ankiety dla
gospodarstwa nieuwtaszczonego, akty nadania gospodarstwa, protokoty w sprawie oszacowania gospodarstwa,
zawiadomienia o zatoZeniu ksiegi wieczyste], opisy techniczne nieruchomosci, wypisy z rejestréw gruntow, kopie map i

. operatdw szacunkowych, kopie aktéw notariatnych, zizeczenia si¢ nieruchomosci na Skarb Paistwa za rente lub emenyture,

" orzeczenia o przejeciu na wlasnosc Skarbu Paristwa gospodarstwa rolnego samowolnie opuszczonego. W poszczegdinych
teczkach gospodarstw znajduje sie takze dokumentacja wywiaszczen nieruchomosci stanowiaca integralng czesc catodci .
danej teczki gospodarstwa. Dokumentacja ta bywa wykorzystywana do poswiadczania okresu zatrudnienia w gospodarstwie
rolnym a co za tym idzie wysokosci sktadek na rolnicze ubezpieczenie spoteczne witaécicieli gospodarstw oraz cztonkéw ich
rodzin. Akta kat B to w wigkszoséci dokumentacja ksiegowa i osobowo-ptacowa.


UMB
Pisanie tekstu
    

UMB
Pisanie tekstu
      

UMB
Pisanie tekstu
          

UMB
Pisanie tekstu
     

UMB
Pisanie tekstu
        

UMB
Pisanie tekstu
                

UMB
Pisanie tekstu
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Opis dokumentacji

X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumenitacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa "a‘eg‘:lf 1945 2016 32,00 1166
Data od Data do o8¢ w mb. Jedn. arch.
Atowa katego™ 1990 2017 146.70 0
Dataod Datado ILlo$¢ w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria ;49 2010 420 0
B50
Data od Datado ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BE50" 1990 2010 0.10 0
Cataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria :
“B" "B50", "BE5Q" 1990. 2017 5 151.00 0
razem Dataod Pata do ILosé w mb. Jedn. inw.
Ma_terlaty 1990 1995 {los¢ jedn. arch. 31
archiwalne .
podlegajace Dataod Data do ILos¢ mb. 1.05
przejeciu przez )
archiwum Ilos¢ GB »
paristwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
Dokumentacja ptacowa.
- Opis dokumentacji
X tak ‘X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokurmentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
. X nie X nie X' nie X' nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

"A" -
Dataod Data do
Aktowa kategoria _ o
Data od Datado
Aktowa kategoria o
20
"B50" 1949 _ e 19 :
Data od Data do

. X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja audiowizualna

llo¢ w mb.

0.00

1Los¢ w mb.
3.00

[ko$¢ w mb,

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Dokumentacja elektroniczna

Jedn, arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"BE50"
Data od

Aktowa kategoria :
“B", "BS0", "BE50" 1949 Z 1950

razem Data od Data do

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
pafistwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

llosé w mb.

. 3.00

ILos¢ w mb.

[Los¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

llos¢ GB
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Dokumentacja zdeponowana

: Dokumentacja osobowo-ptacowa oraz ksiegowa po zlikwidowanym Zaktadzie Budzetowym Przedszkoli | Zkobkow w
Biatogardzie.

.(.)pis. dokuménfacji

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 e

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria
A"

Data od Datado

Aktowa kategg:fj 1978 - 2001

Dataod Datado

Aktowa kategoria Sant
"B5Q" 1978 2001

Data od Datado

Aktowa kategoria ' ' ' ' , '
"BE50" 1978 2001

Data od Data do

Aktowa kategoria ' ' .
"B", "B50", "BE50" 1978 - 2001
razem Dataod

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Dokumentacja audiowizualna

Data .do.

Datado

Ilodc w mb.
9.70

[lo$¢ w mb.
1,00

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

1170

Ilos¢ w mb.

ILo$¢ jedn. arch.
[Los¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw,
0

Jedn. inw.
0

Jedn, inw,
0

Jédn. inw.
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Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatdw archiwalnych  Spisy brakawane] dokumentacji Ewidencja
Zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
pafistwowego
Ostatnie przekazanie - 5006 0424 0.18 12 Urzad Miejski 1974 1990
materiatow Co
archiwalnych do w .
Archivurm Biatogardzie
Panstwowego Data przekazania [los¢ (mb.) lLos€ (. a.) Zespoty akt Daty od - - do
Ostatnie przekazanie  517.07.05  2017-05-23  66/2017
dokumentacji : i
niearchiwalnejdo  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne $rodki _
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Mieczystaw Horwat umowao Wyksztatcenie drednie oraz kurs kancelaryjno-
prace - - archiwalny pierwszego stopnia, ukoriczony w 2010
- roku.
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Whyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze

wyksztatcenie archiwalne} I data ukoriczenia

" piwnica 2 53.00 regaty stacjonarne
) Usytuowanie ) Ilos‘s;:" bomieszczeﬁ Powierzchnia (m?) miesce pracy dla
archiwisty
_ férmometr
hi.gromé.t.r
Wyposazenie
Niezadowalajace . 35.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania . Rezerwa magazynowa (mb.) gatnica
kotary

Zabezpieczenie przed kradziezg | innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obefmuje ogdtem:
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50", 165.70 wtym
"BE50” razem (ilos¢ w mb.) - ’ kategoria
"B” (ilos¢ w

mb.)

wtym

kategoria

"B50" (ilodc

w mb.)

w tym

kategoria

"BES0"

{iloscw

mb.}

32.00

156.40 -
8.20

1.10

W komérkach organizacyjnych.

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroti . o N . . . N 1
Staleniakontrott vy lednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w

spisie spraw i fgczy w sprawy Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. W archiwum
. zakladowym Urzedu Miasta Biatogard przechowywana jest dokumentacja wilasna,
. odziedzczona i zdeponowana. Stan fizycany zbioru dokumentacji jest dobry Catosd
- dokumentacji, preechowywanej w archiwum posiada ewidencje i sygnatury archiwalne a
. przechowywana jest w tekturowych okfadkach, teczkach bezkwasowych i kopertach,
utozonych systemem hibliotecznym w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng., Dokumentacja ukladana jest w kolejnosci jej przejmowania z
poszczegélnych komdrek organizacyjnych. Akta sg whasciwle klasyfikowane i,
kwalifikowane, zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Teczki aktowe posiadaja kompletny opis zewnetrany Przekazywanie akt do archiwum
zakiadowego odbywa sie regularnie, na podstawie wiasciwie sporzadzanych spiséw’
~zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadaja nazwiska i podpisy
- osoby przekazujgcej i przejmujacej akta oraz date przejecia. Na ewidencje archiwum
: zaktadowego skiadajg sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spiséw, spisy materialéw
" archiwalnych  przekazanych do archiwum pafistwowego, spisy dokumentacji
niearchiwalne] przeznaczonej na makulature oraz ewidencja wypozyczefi. Wykaz spiséw
zdawczo-odblorczych jest jeden lgcany dla kat. A i B. Brakowanie dokumentacji
niearchiwalne] odbywa sie nieregularnie, za zgoda archiwum pafnstwowego. Warunki
pracy w archiwum zaktadowym sa dobre, poniewaz pomieszczenie archiwum zakiadowego
jest duze i archiwista zaktadowy posiada w nim miejsce do pracy. :

W trakcie kontroli stwierdzono, iz do archiwum zakltadowego nalezy przejaé z Wydzatu
. Spraw Obywatelskich uprzednio uporzmdkowane, koperty dowodowe oséb zmartych, z
- czego w przys#aosci, do przekazania do Archiwum Pahstwowego w Koszalinie bedg sie
" kwalifikowaty koperty os6b zmartych do roku 1995 wigcanie, ktérym pierwszy dowdd
' osobisty wydano do roku 1979 wigcanie.

Podczas obecnej kontroli stwierdzono pogorszenie warunkéw przechowywania
dokumentacji w archiwum zakfadowym. Przesuniecia regatéw, anajdujgcych sie w jednym z
pomieszczeh, odstonity zagrzybione sciany, co groZd zakazeniem catej dokumentacji i
stanowl ZagroZenie dla zdrowia 0séb przebywajacych w archiwum zaktadowym. :

€ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonyeh nieprawidtowoéci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje {stanowisko) osdb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecen nie wydano.

9 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic

Opis

Strona9z9

pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

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

P'rotok()lc podpisali

BURMISTRZ

=
o
Z
<

.Podpis kierownika jednostki kontrglowanej

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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

STARSZY|AR HIWISTA

e

mgr Ryszaf'd Ni

feszczanski

Podpis kontrolujacego






