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Protokél kontroli przestrzegania przepiséw o paiistwowym zasuy‘F
archiwalnym i archiwach v Urzaqd Miasta Szczecinek - Egz ny

Archawum Panstwowa | Oddziat w Szczecinku

w Koszaianle

Nazwa archlwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
i (systemowy)

13122 . 2021 05 20

i
H
H
{
i

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

| Informacje o jednostce

L | 3870
Nazwa jednostki tdentyfikator
systemowy
Ptacwmnosuﬂ 78 400 Sz"zec'mek i - o 330920890 _ ] : |
BRSNSt B SO Sl B ETE SRR AR R i
Adres kontrolowanei JEdﬂOStkl REGON KRS
1990 R ; ustawa 280 marca. 1990 r o . ; (BUECIE
' bl rzdzze minaym - ' . ' B ’
Rok utworzenla [ E! gn WS ; Im|¢ i nazwmko klerowmkajednostkl Rok ustalenia pod
jednostki nadzér

Organ nadfzedny/nadzoru;acy Adres organu nadzorujacego

Statut Regulamm orgamzacyjny
X ek 12019-06-19 X tak | 2015- 12- 11 o
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmlany orgamzacyjne

Urzqd MIE!}S 'w Szczecmku :-_;

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

M;e;ska Racfa Narodowaw ;_197_3 199_{)_

i:-'Sz_cz_eci_nk__

Poprzednia nazwa Lata od - do

Zgodnle z reguiammem o_r_ nazacyjnym 'w _ rzedu Mlasta Szczecmek wchodzq nastepwqce komérkl orgamzacyjne
§_WYDZIALY Wydzrat Rozwo;u”Wydz;at Fmansowy,-Wydzlat Planowama Przestrzennego Wydma% Komuna[ny, Wydziat " :
%jNieruchomoscs Wydznat Orgamzacyjny, Wydaa& Nadzoru, Wydma& Spraw Obywatelskich, Urzqd Stanu Cywilnego, Referat
" Bezpie fistwa | Zarzadzania Kryzysowego, REFERATY: Referat Ochrony Srodowiska, Referat bezpieczenstwa i i
- Zarzadzania, Kryzysowego BIURA: Biuro Rady Miasta, Biuro. informatykt Biure: Inwestycyjne Bitiro Spraw -0
'Spoke_ _yth SAMODZEELNE STANOWISKA PRAC ytor wewnetrzny,: Inspektor danych osabowych Gtowny
: _speqallsta ds. archttektury, GEowny speqat;sta ds :Promoqa i Kontaktow z Mediami, Gtowny spec;altsta ds zamdwien
’ pubtlczych SR . ' - : ;
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Protokot kantroli przestrzegania przepiséw o pafstwowym zasobie
archfwalnym i archlwach w Urzad Miasta Szczecinek - Egz. nr ... Stiana 2231

! Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji | X nie

W trakcie upadtosci Xt nig

W trakcie zmian X! nie
organizacyjnych

Uwagi

] Ml'asta Szczec:nek !

Kontrole przeprowadzﬂ:

i e
§_M Gtuszak k!erown o 02472021 e
e i Oddzlatu_ ! PR
Szczec' k j
Imig i nazwisko StanOWIsko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Qkres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontrolf od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

1

Imig | nazwisko

i Data kontroli

J 2021 05 18

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczema kentmll Wskazanie dni bedacych przerwami w {
kontroli !

Informaqa ] OStatHIEJ kontroli AP

,Kontrola ObEJ u;qca postqpo a'

= matenataml archlwalnyml wchodzqcyml_do
i panstwowego zasobu arch:walnego B
B

GtLrSzak Momka i ;

dokumentac;q ntearchtwalnq :

Nazwiske i imig osoby przeprowadzajace] koatrolg Data kontroli Przedm:ot i zakres kontroil

informacja o dodatkowych kontrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informac;i

Uwagi




i
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Protokél kontroli przestrzegania przeplséw o panstwowym zasobie
archiwalnyat i archiwach w Urzad Miasta Szczecinek - Egz. nr. Strona 3z 11

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

lednostka kentrolowana posiada przepisy K tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

lnstrukqa kancelaryjna

2011 3

spraw;e mstrukq;

| zatqcznlk nr. 1 do rozpmzqdzema Prezesa Rady Mlnistro: _ z dma 18 stycznla 2011
s kancelaryme; 3ednolltych rzeczowych wykazow akt oraz mstrukc;u w spr
, archlwéw zaktadowych (Dz U z 2011 f. Nr 14 poz 67) :

Rok Uwagl

Jednolity rzeczowy wykaz akt

f kancéiary;nej, ;ednolttych rzeczowych wykazow-akt orazin
archiwéw zakiadowych (Dz U z 2011 I Nr 14 poz 67)__ .

Rok Uwagt

Enstrukqa w sprawm orgamzacp i zakresu dziatania archlwum zak&adowego

___acznak nr. 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Mimstréw_z dma 18 stycznsa 2011 r w spraw;e 1nstrukc;| : ' _'
; kanceia{y;ne;, }ednohtych fzeczowych wykazow akt: oraz.instrukcji w sprawie: orgamzac;t i zakresu dzlatama_ :
archlwow zaktadowych (Dz U z 2011 . Nr 14 poz 67) R R R R

2011

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X: bezdziennikowy

System zarzadzania <X§ papierowy
dokumentacja

Informac;a 4] :nformatycznych systemach dzredzmowych dmatajqcych w Jednostce

_fste_m do obstugl _dowodnw osoblstych meldunkow oraz. rejestraqt aktow -
stanu cyw:lnego Szczegotowe mformaqe przygotowane przez ;ednostke
nkieta nr 3) stanOWI zatqczmk nr3 do protokolu S

Panstwowy'c'h e

MNazwa systernu Krotkl opis (do czego system stuzy)

Archiwa za'ktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego EA.ﬂ:_htwl_a_sm..Zak*a_d_QW?_;U{ZQdU Miasta Szczecinek -

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
§X< tak X tak iX nie

Dokumentacja wiasna Deokumentacja odziedziczona Dekumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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:'ngséB WLASNY: Materiaty hiwal Kat, A)s _
:-;dokumentac;a pianowama sprawozdawczosm l;i<ontro__ b

W, 0 s \ Pd'zostété czesé zgromadzonego zasobu _ :
-'ktore stanowxq m in. listy. ptac______okumentac;a fmansowo Rsregowa i akta 7wigzane z obstuga zatrudmema pracownik 'w

'wtasnej ;ednostki. Doku j na. (g{owme pro;ekty budowlane) wytworzona 'zostata Wydz:at Planowanaé
Opis dokumentac}i
[X] tak X1 tak | X] nie | X] nie | X] nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacia Dokumentacja Dokumentacja
aktowa technic_zna kartograficzna ~geodezyjna fotegraficzna
X nie X1 nie | X| nie i X! nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja etektroniczna
Aktowa kategoria !
Data od Data do {los¢ w mb. . arch, f
Aktowakategora | 1990 2019 o N
Daté d . Data dd - llesé w mb. Jedn. inw,
Aktowa ktegorla e e T e T
; o .80 O N :
"B50" fe | 2009 L 480 - F I B SRR, :
Pata od Data do ftos¢ w mb, Jedn, inw,
Aktowa kategoria | TR e e e e ;
‘ : : 8.
Data od Data do ilosé w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria g W e , e i e
2019 S0
8", "BS0", "BESO" {0 o (01 e 8420 o SRS
razem Data od Data do Ilosc w mb Jedn. inw.
Technicana | ey § s .. § 4 _ _ - l
kategoria “A" i SRR R
Data od Data do ) Jedn. arch. Jed. inw. |
Techn‘:czna [ 560 } j-
kategoria "B" AR . R It N RS RS I TR ;
Data od Data do Hoéc W mb Jedn. arch, Jed. inw.
(
Materiaty Hos¢ jedn. arch, ‘
archiwalne T R FRNE N B K POVIREE P f
podlegajace Data od Data do llodc mb.
przejeciu przez
archiwum [tosc GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona

; ZASOB ODZIEDZICZON_ Akta kat tanowiq m e'_ria{y 'arch _ zydiur Mre;skmy Rady ; ?

E NadeOWej W Szczec" z lat 19_5_ 1973, Urzedzie Mlejsklm \ .-Szczeclnku z lat 1973 1990 oraz Miejskiej Radzie . §
~Narodowej w Szczecnnku z lat 1973-1990 W zasobie: przechowywane 53 rowniez akta odzredztczone po kolegtum ds : Lo
Wykroczen, funkc;onu;acym przy. Naczein:ku Miasta; Czaplmka 7 lat 1974-1981; ‘Ponadto w archiwim zaktadowym SRR ;
Przechowywana Jest dokumentacja technlczna i dokumentacja ew;dencwna gruntow z Lat 1959 1989 : e i

Cpis dokumentacu |
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PX tak %! nie LX] nie X} nie (X1 nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacia Dokumentacija Dokumentacja
~ aktowa technicznz__x kartograficzna geodezyjna fotografic__z_na
X nie X nie X! nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokurnentacja elektroniczna
Aktowa kategt.?‘l;ﬁ 1950 | 1973 | 040 : .
Data od Data do Itos¢ wmb. ledn, arch.

Aktowa kategoria P
"B" i

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria LT o X o e . .
"B50"

patado o wmb.
Aktowa kategoria i
"BES0"

Data od Jedn. inw,

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50" i R SR S S R
razem Data od Data do Hos¢ w mb. jedn. inw.

lloéé jedn. arch. ! 50

to73

Materiaty s
archiwalne 1950 (?)

podlegajqce Data od Data do lloé¢ mb,
przejeciu przez

archiwum llos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

P

060

Ewidencja
X! nie X tak %] tak X1 ak | X1 tak

Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej doekumentaciji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnef udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie | 9050.04-29 | |40
przekazanie | 50
materiatéw
archiwalnych do Data llos¢  lose (. Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania {mb.} a.) od -
Paristwowego
Ostatnie 5'_020 12 18 | 9020-0812
przekazanie GRS I e s e ST B
dokumentacji Data ostatnlego Data wydania Numer zgody
niearchiwainef do brakowania zgody
brakowantia
Inne srodki
ewidencyjne

1989 |

I Urzad Maasta Szczecmek

T

Personel archiwum zaktadowego

K|erown|k lub osoba odpowmdzualna za prowadzeme arciiwum

Renata_Grondys '_ B !nspektor Wydzaatu Orgamzacyjnego.' '




Protokét kontroli przestrzegania przeplsdw ¢ panstwowym zasobie
archiwalnym i ar(?hiwach ngrzad Mlapsta Szczpecinek - E{]Z. N0 Strera 6z 11
Imie | nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadow

ego

T i . : LT VL E & .W-.V v :. N B

Hos¢ pomieszczed I:migjsce pracy dia
archiwisty -
ks e
| termometr ©.

higrometr - o

Wyposazenie

40,00

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.

- cavjik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" {ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B", "B50",
"BESQ" razem {ilod¢ w mb.}

w tym
kategoria
"B" (ilosc w
mb.)

w tym
kategoria
"850" (itosc
w mb.)

w tyimn
kategoria
"BESO"
(ilos¢ w
mb.)

Dokumentacia techniczna w tym kategoria "A" {ilos¢ w
mb.}
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” {ilodc w
jedn, arch.)
w tym kategoria "B" {ilos¢ w
jedn. arch,)
w tym kategoria "A” (Hos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)




Protokol kantroli przestrzegania przepisdw o panstwowym zasob:e
archhwalnym i archiwach w Urzgqd Miasta Szczecinek - Egz. nr.

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacjz audialna :

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizuaina

Dokumentacja elektroniczna

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowegqo

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A" {iloS¢ w
mb.)

w tyrn kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” {ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategaria "8" (ilos¢ w
jedn, arch,)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilod¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilosc w
mb.)

w tym kategoria "A" (llod¢ w
jedn, arch.)

w tym kategoria "B" (itos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (itosé w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw}

w tym kategoria "A" {ilos¢ w
jedn. inw.}

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

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B” {ilosé w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.}

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

w tym kategoria "A" (Hos$¢ w
jedn, inw.)

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

w tym kategaria "A” (ilo$¢ w
GB)

w tym kategoria "B” {iloéd w
GB)

H

'yka2|e akt Czynnoscn kancelaryjne oraz lCh dokumentowame
: .systemle tradycyjnym

i :
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(papferowym} przy wsparc;u systemu
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:_Panstwowy_c -Ministerstwo.: Cyf{yzaCJ:
.Osrodek lnformatyzaqt) Jako podstawe prawnq wdrozenlai.'.

zewndenqonowany Na teczkach znajdu;q sue eiementy OpISUI
TECZkI aktowe

ta' kategorn A przechowywane 58 W p;zewadze w teczkach z tektury
'é:sc dodatkowo w kartonach wykonanych Z tektury bezkwgs_qw_ej__ _

__1990 Prze'kazamu do archlwum panstwowego podlegajq rowmez akta wfasne (wytworzone




Protakot kontrali przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta Szczecinek - Egz. nr ...,, Strona 9z 11

_-wczesmel do- arch:wum panstwowego Przekazywame_materla}ow archlwalnych reguIUJe
frozporzadzenle Mmlstra Kultury i Dz;edzmtwa Narodoweg z':dnla 20 pazdzsermka 2015 w
sprawie. k!asyﬁkowan;a | kwaltﬁkowama . dokumentacgl *'--przekazywanla matertaiow
archlwalnych do.archiwbw paz’:st_' :'owych i brakowanla ‘do ient jhmearchtwalne; (Dz U,z
:2019 I poz:: 246) PlzygotOWU}ac matenaiy arch|watne ‘do przekazanla nafezy uwzglednlc
standardy porzadkowania ewrdenc;onowama i techmcznego zabezpleczenaa, ktére stanowua
za{ nr4 do WW. rozporzqdzema e o

Pizechowywana W afchlwum zak{adowym dokumentaqa poddawana Jest sukcesywme
weryﬁkac;; kategom archawalnych zgodme 2§86 ust: 3. lozporzadzen:a Prezesa Rady !
Ministréw -z dnla 18 stycznta 2011w sprawue mstrukqt kancelaryjnej, Jednoiltyci ;
.rzeczowych wykazow akt oraz mstrukql w spraw;e organtzaql i zakresu dztaiantq_archiwow_

'f.dowddowa dla potrzeb urzed odbywa sne za zgoda archzwum panstwowego =

__:Stan fizyczny przechowywanej dokumenta_' il Jest dobry W porownanlu do. wymkow ostatmej
kontroli * IEosc materta{ow archlwainych zwtekszyia sm; Xe} 18 65 mb natomlast ;Iosc_"
'dokumentacy nlearchlwalnej zmmejszyfa SIQ o 12 mb ' : : S

Ewudenc;a zasobu archtwum zakiadowego prowadzona ;est zgodnle I
'z obowazumcymt przepisami,’za wyjatklem braku wykazu spiséw zdawczo- odbtorczych o
ktorym mowa .w-§.17: obowsqzumcq mstrukql archiwalne; Sporzgdzane sg splsy zdawczo-
Ddblorcze (oddz;elme dla kat, A i kat B), ktore przechowwe sig w dwach zbrorach zgodn;e
'z § 18 ust' 1-_mstrukq| archnwalnej Spisy zdawczo odbaotcze pos;adaja nazwe “podmiotuy i

14 ust 1 instrukcﬂ kancel'ar.yjnej Zgromadzony zasob w Jest znakowany sygnaturaml_-'
lafchjwaEnymi, sk}adajacyml sie 'z numeru sp|su zdawczo odblorczego %amanego przez
-__pozyqe teczkt aktowej na spisie, zgodme §: 17 pkt: 4 ObOWEQZUJ?:{CEJ mstrukcn arch:walnej

@ Min: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosdi,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwnska | funkc;e (stanow;sko) 0sgb, odpowiedzialnych
za nieprawidtowoSci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowtedziatnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€D Brak informacji
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5 nfornacjao [ W wyniku poprzedniej kontroli wydano nastepujace zalecenia pokontrolne: 1. Zatozy¢ rejestr

realizac]l zalecer przesytek wychodzacych o ktérym mowa w § 61 instrukeji kancelaryjnej w celu ewidencjonowania w
pDko”trO{WCh kolejnosci chronologicznej przesytek wysytanych przez podmiot - zrealizowano, 2. Przekazad do
wydanycrlu hi Wyn'kl,’ archiwum zaktadowego akta spraw zakonczonych zgodnie z § 63 ust. 1 instrukeji kancelaryjnej -
ostatniel kontroli | - calizowano. 3, Przekazac do archiwum paristwowego prawidtowo przygotowane materiaty

|

i

|

I! archiwalne wytworzone do 1990 r,, zgodnie z art. 5 ust, 1a pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o |
f

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (
dowodowe osob zmartych przed 1990r,, dla kt
1979 r. wiacznie, zgodnie z obowiazujacym je

Dz. U. 2 2016 r. poz. 1506, 1948). oraz koperty 1

6rych pierwszy dowdd osobisty zostat wydany do
dnolitym rzeczowym wykazem akt (klasa 5344) -

‘ zreazliowano, 4. Zabezpieczy¢ akta kat, A ora
| 10 lat w opakowania z tektury bezkwasowej,
| zrealizowano, 5. Wyremontowat lokal archiw

‘ okreslonych w6 8 obowigzujacej instrukej

]

Zastizezeniado | X| nie

protokotu

Stanowisko | X | nie
kontrolera do

zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie

Pouczenie:

z kategorii B o okresie przechowywania dtuzszym niz

zgodnie z § 15 ust. 4 instrukgji archiwalnej -
um zaktadowego i dostosowac do wymogow
i archiwalnej - zrealizowano.

pis

przekazane odrebnym pismem

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne |

' Umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

| dnia jego otrzymania,

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli, skt

 terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

" Protokot podpisali
f Odmowa podpisania protokotu kgntroli | X_f nie

przez kierownika jedhostki
Z up. BURMISTRZA MIASTA

) ]
Dorota Rudin-Herdenbicker ;

. ZASTEPCA BURMISRRZA MIASTA - !
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

| \
Zataczniki

|| 1. Upowaznienie Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 12 maja 2021

tuszak

g
Podpis Kontrolujgcego

[los¢: 4

r. (znak: OR.077.44.2021) dla Pani Renaty Grondys -

| | Inspektora Wydziatu organizacyjnego do reprezentowania podczas kontroli,

|| 2. Ankieta nr 1 - dotyczaca systemu teleinformatycznego wspomaga
dokumentacja, w przypadku gdy w jednostce obowigzuje system tra

jacego tradycyjny (papierowy) system zarzadzania

dycyjny, wypetniona przez jednostke,

J 3. Ankieta nr 3 - dotyczaca systemow dziedzionowych funkcjonujgcych w jednostce - wypetniona przez jednostke.

i 4. Ankieta nr 5 - rozmiar dokumetacji aktowej przechowywanej w archiwum zaktadowym - wypetniona przez jednostke.

Nazwa

adajac w
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egz, Nr 1 - jednostka kontrelowana
%‘ egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Koszalinie

| Protokot sporzadzono w 2 egz.
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