ARCTUWOM PARISTWOWE

W KOSZALINGE '

OUDZIAL W SYCAECINKY
) ul. Parkowa 3

FE-408 SACEECINEY
tel. 94 3740563

{pieczed archiwum parfistwowego)

Znak sprawy: 0-Sz. 421.1.2014
PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

Urzad Miasta Szczecinek
Plac Wolnosci 13
78 — 400 Szczecinek

{nazwa i adres kontiolowanej jednostkl organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzane] kontroll stanowig; art. 21 ust.2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia
14 fipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z

pbzn. zm.).

|, Informacije wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 29 maja 2014 r. pan Stawomir Miara - kierowni Archiwum
Panstwowego w Koszalinie, Oddziat w Szczecinku, nr upowaznienia do kontroli 6/2014..........oveiiiin
{imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontretujacego)

w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej pani Agnieszki Domieniuk - podinspektora .........
{imig i nazwiske, stanowisko shizhowe)

2 Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 08.03. 1990 .

o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 13, poz., 74 Z poZnigjszymi ZMIaNaMi)... ..o civimiinmi
(data i pelna nazwa altu prawnego)

Obecnie kieruje nig pan Jerzy Hardie-Douglas - Burmistrz Miasta Szczecingk.......oovvvvivn i
(imfe i nazwisko z okresleniem pelne] nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostke jest Wojewoda Zachodniopomorski, ul. Waly
Chrobrego 4, 70-502 SZOZECIN, .v.vvivsivsevecrr s sss s

(nazwa | adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwala Nr V/39/03 Rady Miasta

Szczecinek z dnia 27 stycznia 2003 r. w sprawie nadania Statutu Urzedowi Miasta Szczecinek, z pozn.

zm.; oraz Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nr 154/2011 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia

16 grudnia 2011 r., w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinex, z pOZN. ZM.......
{daty | petne nazwy akiow prawnych)

4, Zmiany organizacyjne w przesziosci — w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata jako terenowy

organ administrac]i paristwowej, a nastepnie jako jednostka SaMOrZgAOWa.......oovv v vy
{poprzednie nazwy z podaniam dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest 0d 1999 1. ....civirr i e
{data | nazwa aklu prawnego)

w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia *) — tak, nie B ke



6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzifo w dniu 14 wrzesnia 20010 e
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - nie byto kontrolowane. .........cccociiinnien

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie
uzgednione z archiwum paristwowym)®
a) instrukcja kancelaryjna - zalgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcjl kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
INE 4, POZ. B7). ettt b
{data 1 pelny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
7 dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.
2 2011 1. NF 14, POZ. 87} vrerervccries it nas s s
(data i petny tytul)

¢) instrukcja archiwalna - zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukcfi kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U, z 2011 1. Nr

A4, POZ B7). ot e oems b s
(data i pelny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — ...
(nazwa, data i tytul normatywu)

1. Ustalenia kontroli .

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnoscl klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i reqularnoéci przekazywania jej do archiwum
zakladowego.

W Urzedzie stosuje sig bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sig w spisie spraw
i taczy w sprawy. Sprawdzono stopief wdrozenia | przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych
na podstawie losowo wybranych teczek:

1. PB-3013 — Budzet zbiorczy jego zmiana | realizacja 1997 r., kat. A, sygnatura archiwalna 78/4.
Teczka zawiera spis spraw. Uklad wewnetrzny teczki jest prawidlowy, natomiast poszczegolne strony
nie zostaly spaginowane. Cze$ci metalowe zostaly USUNIETB. oo corrermsrsimsar s
2 OR-0911/1/03 — Kontrole zewnelrzne wiasnej jednostki 2003 r., kat. A, sygn. 132/10. Akta utozone
s chronologicznie. Klasyfikacja, opis i uklad wewnetrzny teczki jest prawidiowy. Poszczegolne strony
zostaly spaginowane. Czgéci metalowe zostaly USUNIELE. .o st en e e sty
3. OR-3410 — Dokumentacja zamowien publicznych 2006 r., kat. BS, sygn. 228/5.Teczka posiada

wlasciwg klasyfikacje, kwalifikacjg i OIS ZEWNGUZNY....covviviimieriie it i
4 T-7635 — Wycinka drzew i krzewdw 2007 r., kat. BS, sygn. 157/5/1. Teczka ma prawidiowa,

klasyfikacje i kwalifikacjg, a ponadto posiada pelen OpiS ZEBWNEIZNY. .o



Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa sig na podstawie wiasciwie sporzadzanych
spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i osobno dla akt kat. B. Spisy posiadajg nazwiska
i podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejgcia. Poszczegblne komarki
organizacyjne przekazujg akta do archiwum zakladowego w miare reguliamie. ..o

2. Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasha i odziedziczona:

aktowa:
kategorii A (wlasna) W ilo8C1 ....ccoovnirniiriiniens 12,75 mb, (298 j.a.) zlat 1990-2012
kategorii B (wlasna i odziedziczona) w ilosci ... 111,00 mb, ... z lat [1945-1990] 1990-2013
w tym akta kategorii “B50" i "BE5S0" w iloSci ..... 16,80 mb, ... z lat [1945-1990] 1990-2013
nierozpoznana dokumentacja w ilo$ci ......... MD, Z 18 e e

- techniczna:

kategorii A w il08Ci - -----cxe-=- mb, -e--nmeeene jedn. inw., ----eeeem- jedn. arch., z lat
kategorii B w /08¢l - ~--------e- mb, ----------- jedn. inw., ~------ee- jedn. arch., z lat -----eeeem-
nierozpoznana w ilosci ------- 1] et rysunkow z fat

elektronika na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilosci - jedn, inw., z lat ----- et
kategorii B w ilogci B jedn, INW., Z @t --ermmmeesenmmemme s
Nierozpoznana W ilo8e —------wsnrssresare-r-- jedn. inw., z lat .

kartograficzna:
kategorii A W ilo8CH ----r---mmssuranne jedn, INW., ==--=-meemmmeees jedn, arch. (arkuszy), z lat «-------emremremmenerm-
kategorii B W ilo8Ci -----r-----mmesunee jedn. inw,, we-e--msemnmenane jedn. arch. (arkuszy), Z [at «--------vsmmrmmemenn
nierozpoznana W ilo§c] ---=--vere=-rrs--swrasmmeanaen arkuszy, z lat ----er-eeneee wemmmme e e e

- audiowizualna:
hagrania

kat. A wiloci ~---n-mrmvememm- jedn. inw., -- -CZasu Nagran, z lat --se----rmewasmoencceenns
kat. B w ilo8Ci --nmmrmnocenmmmeeeee jedn. inw. (nagran}, ------s-----=-- czasu nagraf, z lat ------see-----
nierozpoznana W ilo8ci -wa-mm==s-zv------ pudetek, z lat -----ceamsemremssnerm e e

INNe W IlO8CH --nerrmmmrmmmvesemmmmnes sztuk, z lat --------- wmranmmeenssaneasneeneanenn e
fotografie:

kategorii A w ilo8Ci -«vmrmmmre- jedn. inw., -----eeeme- negatywow, ------------ pozytywoéw, z lat

kategorii B w ilo8ci -------e-- jedn. inw., -e--mmeseeee sztuk, z lat -----mrreemeeeeee emmewenmmm oo
nigrozpoznana w ilo§ci -------==--=-- SZEUK, Z 1At --meremeemmm e e s
INNE W lO8CH --=mmmmermmmmmmassnmmmeen 12 - T
filmy.

kategorii A w ilo&ci «------- tytutow (tematow), --------- sziuk, «-------- sztuk, sztuk mat. wyjsc., z lat --------

kategorii B w il0&Ci -----mm--uerene-s tytutow (tematow), ~-------wsremmrmmremrceaneaee sztuk z lat --



nigrozpoznana, W ilo8ci ~-----s-------- sztuk, z lat ------ wmee oo oimimmmm e oo e e s e
iNNE W lO8CH —-xremmmmmosenmmmmemmaaemanee SZIUK, Z 18t —eermmme oo -

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacfi: W archiwum zakladowym Urzedu przechowywany jest
material archiwalny wlasny oraz dokumentacja niearchiwalna wiasna i odziedziczona. Akta kat. A to
glownie protokoly Sesji Rady Miasta, posiedzen Zarzadu Miasta Szczecinek, protokoly Komisji Rady
Miasta, zarzadzenia Burmistrza Miasta Szczecinek, protokoty kontroli zewnelrznych oraz jednostek
podleglych oraz finansowa dokumentacja sprawozdawcza. Materialy archiwalne Rady, Zarzadu i
Komisji posiadajg oprawe ksiazkowa, Natomiast wérod akta kat B przewaza dokumentacja ksiggowa
(dowody ksiegowe i kasowe, dokumentacja podatkowa itp), ktora w czescl jest juz przeterminowana i
nalezy ja wybrakowat. Zbior dokumentacji jest wilasciwie uporzadkowany, zaklasyfikowany,
zewidencjonowany i opisany. Wigkszo$¢ teczek zawierajacych materiat archiwalnych zostata
spaginowana. Wyjatek stanowi teczka wymieniona w pkt. 1 Ustalen kontroli,

Ponadto zgodnie z pismem Archiwum Pafstwowego w Koszalinie z 23.01.2014 r. (znak: O-
$2.421.1.2014) w trakeie kontroli szczegding uwaga objgto dokumentacje dotyczaca, wywlaszczen
nieruchomosct, W tym celu przeanalizowano spisy zdawczo- odbiorcze dokumentacji przechowywane
w archiwum zakladowym i na podstawie wybranych jednostek archiwalnych nie stwierdzono, ze
zawieraja one dokumentacje dotyczaca wywtaszczen nisiuchomosci.

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A i kategorig B, a takze (jesli
zachodzi potrzeba) rodzaje dokumentaci jak w punktach 1l.2.a). W archiwum zaktadowym Urzedu
Miasta Szczecinek znajduje sie dokumentacja osobowo-placowa odziedziczona po nastepujacych
jednostkach organizacyjnych: '

- Prezydium Powlatowej Rady Narodowej w Szczecinku z lat 1945-1973 w ilosci 3,00 mb — 427 j.a.,
- Urzad Miejski w Szczecinku z fat 1973-1990 w ilosci 2,25 mb - 400 j.a.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 1.2.5) —er o

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem — 123,75 mb, w tym * *)

kategorii AW loSCi ..o 12,75 mb, (298 j.a.) z lat 1990-2012
kategorfi B w ilosci ............ 111,00 mb, oo z lat [1945-1990] 1890-2013
w tym akta kategorii “B50" BEGO wilosci .....16,80 mb ... 7 lat {1945-1990] 1990-2013,

z czego 14,40 mb to dokumentacja osobowo - placowa pracownikow stalych urzgdu, a 2,40 mb
stanowi dokumentacja pracownikéw zatrudnianych przez urzad w latach 2006-2013 w ramach robét

publicznych

nierozpoznana dokumentacja w ilosci ......... MB, Z18E oo

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2113, w poréwnaniu ze stanem z poprzednie]
. kontroli okreli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — Stan zbioru dokumentacii jest dobry. W stosunku
do poprzednie] kontroli ilo$¢ dokumentacii niearchiwalnej (kat. B) zwigkszyla sig 0 ok. 47 mb. Jest fo
konsekwencja przejecia dokumentagji prowadzonej dolychczas w formie tradycyjnej w tym m.in kartotek
gruntow bedacych w uzytkowaniu wieczystym oraz przekazywania na biezgco dokumentacii ksiggowe].
Caloéé zbioru przechowywana jest w tekturowych przektadkach, segregatorach oraz teczkach



wigzanych z tektury bezkwasowej. Stan fizyczny przechowywanej w archiwum  zakiadowym
dokumentacii (akt kat. A i B} jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie ustawy

z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 1983 r. Nr 38, poz.173

z pbzniejszymi zmianami) obejmujg ........ MB, Z 1AL e s
{pedad podstawe prawna przejecia)

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

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji nie budzi zastrzezen. Kwalifikacja i klasyfikacja akt jest
wlasciwa. Opisy teczek i znakowanie sygnaturami archiwalnymi sg prawidtowe. Materialy archiwalne sq
uporzadkowane wewnetrznie i nie zawierajg czesci metalowych. Zbiér dokumentacji posiada $rodki
ewidencyjne. Materialy archiwalne Rady, Komisji, Zarzadu posiadajg oprawe ksigzkowa. Sprawdzono
prawidlowos¢ kwalifikowania dokumentacji na podstawie trzech losowo wybranych jednostek aktowych:

1. OK - 0063 — Realizacja postanowien Zarzadu 1994 r., pieczatka aktotworcy, kat. A, sygnatura
archiwalna 40/4. Teczka zawiera spis spraw. Dokumenty uloZzone chronologicznie. Cze$ci metalowe
usuniete. Teczka zostala spaginowana i wtasciwie zakwalifikowana.

2. BRM - 00652 - Protokoly posiedzen Komisji Zdrowia i Problemow Spotecznych , kadencja RM 1994-
1998, pieczatka aktotwércy, kat. A, sygnatura archiwalna 62/8. Teczka zawiera spis spraw i jest
wlasciwie opisana, uporzadkowana | zakwalifikowana. Ponadio poszczegblne strony zostaly
spaginowane, a z teczki usunigto czesci metalowe.

3. F- 3110 — Podatek od nieruchomosci. Decyzje wymiarowe 2010 r., pieczatka aktotworcy, kat. BS,
sygnatura archiwalna 210/1. Teczka jest prawidtowo opisana oraz wlasciwie zakwalifikowana.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w ----------- r. po
zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie™ Przez: -.....ccoiiionii e,
W SPOSODb (prawidlownRIEPRAWIBIOWAN™ ... e s

Dokumentacja jest porzadkowana wylacznie przez pracownikdw kontrolowanej jednostki,

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak, — nie),

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

spisy materiatoéw archiwalnych przekazywanych do archiwum paristwowego — tak, - rie *,
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, — nie *),

ewidencje wypozyczen — tak, — nie ),

f) inne $rodki ewidencyjne —

Lo

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Na ewidencje archiwum zakladowego skladajg sie spisy zdawczo-
odbiorcze akt, wykaz spisow, spisy dokumentacji niearchiwalngj przeznaczonej na makulature, spisy
materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum paristwowego i ewidencja wypozyczei. Spisy
zdawczo-odbiorcze, oddzielne dla kategorii A | B sporzadzane sg prawidiowo. Ponadto zawierajg



podpisy osoby przekazujacej i przejmujgcej dokumentacje, nazwe komdrki organizacyjnej i date
przejecia akt. Wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych jest jeden laczny dia kat. Ai B,

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego.

W Wydziale Nieruchomosci, ze wzgledéw praktycznych, przechowywana jest dokumentacja
nieruchomosci z lat 1945-2013 w ilosci ok. 64 mb. Wérdd zgromadzonej dokumentacji brak jest
materialdw dotyczacych wywlaszczeni nieruchomosci. Przechowywana w komorce organizacyjne]
dokumentacja jest zewidencjonowana i prawidiowo opisana. Zbidr zostal zakwalifikowany jako material

niearchiwalny (kat. B).

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — udostepniane
akta sg zwracane terminowo | w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie™, za zezwoleniem,

bez-zezwolenia* archiwum paristwowego, ostatnio mialo migjsce w 2011 r.,, zgody Nr 27111 i 28/11

Zdnia 30 grudnia 2010 I oo s
{dala)

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

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w 2009 .

przekazano materialy archiwalne nastepujacych zespolow,
,Miejska Rada Narodowa w Szczecinku” z lat 1973 — 1990 w ilosci 2,30 mb, (111 ). a.),
- ,Urzad Miejski w Szczecinku” z lat 1973 - 1990 w ilosci 2,80 mb, (137 J. a.).

14, Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: pani

Agnieszka Domieniuk - zatrudniona(y) na peinym etacie, na-pél-etatu;-w-innej-Hermie®), posiadajacy(a)
wyksztalcenie pedstawows, Srednie, wyzsze™ oraz ukoficzony w 2014 r. kurs archiwalny | stopnia..

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre i pomimo usyluowania archiwum w piwnicy lokal
jest czysty i nie zawilgocony.

16. Lokal archiwum zakladowego (usyluowanie, loé¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Lokal archiwum zakladowego to pomieszczenie o powierzchni okolo 40 m? znajdujgce sie
W piwnicy, wyposazone w regaly metalowe, dwie szafy metalowe, stolik, krzeslo, dwie gasnice
proszkowe z aktualnym atestem oraz termometr i higrometr. W dniu przeprowadzenia kontroli,
temperatura w pomieszczeniu archiwum wynosila 19°C za$ wilgotno$¢ 61 %. Pomieszczenie jest
chronione w ramach ochrony catego budynku. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 20,00 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie):

a) Wg oswiadczenia przedstawiciela jednostki Pani Agnieszki Domieniuk, kontrolujgcemu
udostepniono calo$¢ zbioru | pomieszezen archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Szczecinek.



18. Wykonanie zalecet pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez Archiwum

Paristwowe.

Wydano dwa zalecenia, z ktorych pierwsze dotyczylo wybrakowania przeterminowanej dokumentacji, a
drugie skierowania na kurs archiwalny osoby prowadzacej archiwum zaktadowe Urzedu Miasta
Szczecinek. Zalecenia zostaly wykonane w calosci.

Il Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem,

Protokét podpisali: 2 . OYREHTOA
BAHG TWON B

.......... oLy e auiife . i
-G # 1AL IR
{kierownik kontrolowahe], dnostkl) (archiwista zakladowy) (przeprofadzaiacy konlrolg)
Zalgczniki:
Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr1 - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - AP w Koszalinie, Oddziat w Szczecinku.

*} nlapotrzebne skredlié
**) wpisa6 znak *-*, Jezeli brak jesi danych




