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(pieczed drchiviiny panstwowego)

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawg 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. Nr 38, poz. 173 z

pozn. zm.).

1. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil(a) dnia 14 pazdziernika 2011 roku Agnieszka Chrostek archiwista, pracow-
nik Archiwum Panstwowego w Szczecinie, nr upowaznienia do kontroli 2/2011, w obecnosci przedstawicie-

la jednostki kontrolowanej Lilii Stowackiej - inspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. i zostala utworzona na podstawie ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie terytorialnym (Dz.U. 1990 Nr 16 poz. 95 ze zm.) - ustawa o
samorzadzie gminnym (Dz.U. 2001 Nr 142 poz. 1591 ze zm.) - stosownie do art. 10 ustawy z
dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w zwiazku z wdrozeniem reformy
ustrojowej panstwa (Dz.U. 1998 Nr 162, poz. 1126), obecnie kieruje nia p. Andrzej Salwa - Bur-

mistrz Mieszkowic. Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Zachodnipomorski.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

Statut — wprowadzony uchwatg nr VIII/61/2011 Rady Miejskiej w Mieszkowicach z dnia 16 czerw-
ca 2011 r. w sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego Statutu Gminy Mieszkowie.
Regulamin Organizacyjny — wprowadzony zarzadzeniem nr 106/107 Burmistrza Mieszkowic z dnia

23 kwietnia 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach.

4, Zmiany organizacyjne w przeszlo$ci ----

5. Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia* - tak, nie*.



6. Ostatnig kontrolg Archiwum Pafnstwowe przeprowadzito w dniu 9 pazdziernika 2008 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach --- przez ---.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgedniene, nie uzgodnione z
archiwum panstwowym):

a) instrukecja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem 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 archiwéw zaktadowych (Dz.U.
2011 Nr 14, poz. 67 ze zm.) - zalacznik Nr 1,

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem 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 zakladowych (Dz.U.
2011 Nr 14, poz. 67 ze zm.) - zatacznik Nr 2,

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem 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 zakladowych (Dz.U.

2011 Nr 14, poz. 67 ze zm.) - zalacznik Nr 6,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ---
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1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnoSci klasyfikacji i kwali-

Ustalenia kontroli

fikacji dokumentacji oraz kompletno$ci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego.

W kontrolowanej jednostce obowigzuje tradycyjny system przebiegu, zalatwiania 1 rozstrzygania
spraw. W Urzgdzie zostal rowniez wyznaczony koordynator czynnosci kancelaryjnych.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest usystematyzowana w porzadku rze-
czowo-chronologicznym. Materiaty archiwalne zostaty fizycznie wydzielone ze zbioru. Akta sg
przekazywane do archiwum przez komorki organizacyjne na podstawie prawidtowo sporzadzonych
spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla materialdw archiwalnej i dokumentacji niearchiwal-
nej. Materialy dotyczace posiedzen organdéw kolegialnych gminy sa na biezaco oprawiane introliga-

torsko.

2. Zbioér dokumentacji **)

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:
kategorii A w ilosci 0k. 16,00 m.b. zlat 1972-2008
kategorii B w ilosci ok. 96,00 m.b. z 1at 1945-2011

w tym akta kategorii ,,BE-50” lub ,,B-50” --- m.b. z lat ---



nierozpoznana w ilosci 00,00 m.b., z 1at ---

- techniczna:

kategorii A w ilosci 00,00 m.b., --- jedn. inw., 00,00 jedn arch. z lat ---

kategorii B w ilosci 00,00 m.b., --- jedn. inw., 00,00 jedn arch. z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---

- kartograficzna:
kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:

kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw. (nagran), 00,00 czasu nagran, z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw.(nagran), 00,00 czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci 00,00 pudelek, z lat ---

inne w ilosci 00,00 sztuk, z lat ---

- fotografie:
kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 negatywéw, 00,00 pozytywéw, z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 sztuk, z lat ---

nierozpoznana w ilo§ei 00,00 sztuk, z lat ---

- filmy:

kategorii A w ilosci 00,00 tytutéw (tematéw), 00,00 sztuk mat. wyjs., z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 tytutéw (tematow), 00,00 sztuk , z lat ---
nierozpoznana w ilosci 00,00 sztuk, z lat ---

inna w iloéci 00,00 sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o tbiorze dokumentacji:



W archiwum zakladowym przechowywana jest dokumentacja wiasna i odziedziczona jednost-
ki. Do zbioru materiatéw archiwalnych zaliczaja sie min. nastgpujace rodzaje dokumentacji:

- zarzadzenia i decyzje burmistrza - 1988-1999,

- posiedzenia 1 uchwaty Rady i Zarzadu Gminy oraz komisji gminnych — 1994-2002,

- uchwaty Rady Narodowej Miasta i Gminy w Mieszkowicach — 1983-1989,

- plany narad — 1985-1986,

- realizacja postanowien Zarzadu Gminy - 1994-2000,

- wspbldziatanie (z Sejmikiem Wojewddzkim i z Marszatkiem Woj ewddztwa, administracja
rzadowa, Starostwem Powiatowym) - 2000-2004,

- wnioski i postulaty Radnych -1988-2000,

- protokoly zebran wiejskich — 1994-1998,

- ewidencja pieczeci urzedowych -1990-2000,

- budzety gminy — 1987,

- plany spoteczno-gospodarcze — 1971-1988,

- interpelacje i wnioski- 2001,

- kontrole zewnetrzne Urzedu -1973-2001,

- kontrole jednostek podlegtych — 1999-2008,

- plany obrony cywilnej gminy -1997-1999,

- protokoty z konferencji Rady Pracowniczej - 1999,

- narady pracownikow wiasnej jednostki — 1982-2002,

- sprawozdania wtasne - 1987-2003,

- programy dziatania Urzedu — 2002-2003,

- opracowania statystyczne wlasne - 1989-2006,

- sprawozdania GUS — 1977-1985,

- plany i programy szkolenia — 2002-2004,

- ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu — 2002-2007,

- stowarzyszenia gmin — 2002,

- taryfikatory kwalifikacyjne — 1989-1992,

- analizy, oceny kadrowe — 1986.

Zbior dokumentacji niearchiwalnej tworzy gtéwnie dokumentacja osobowo-ptacowa, ksiegi
meldunkowe, dokumentacja ksiegowa, dokumentacja dotyczaca planowania przestrzennego.
Ponadto w archiwum zaktadowym znajduje si¢ dokumentacja niearchiwlana Osrodka Pomocy

Spotecznej w Mieszkowicach.
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4,

Do zbioru archiwum zaktadowego wchodzi ponadto dokumentacja wytworzona przez byty za-
ktad budzetowy- Zarzad Budownictwa i Lokali Komunalnych, ktérego zadania w 2008 r. prze-
jat Urzad Miejski w Mieszkowicach (ok. 20 m.b. z lat 1972-2008).

b) dokumentacja odziedziczona po:
W archiwum zaktadowym Urzedu znajduje si¢ dokumentacja odziedziczona po Urzg¢dzie Miasta

i Gminy w Mieszkowicach:

- kategorii A - z lat 1972-1990 w ilosci ok. 4 m.b.

- kategorii B — z lat 1970-1990 w ilosci 7 m.b.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem 112,00 m.b. w tym**)
- kategorii A 16,00 m.b.

- kategorii B 96,00 m.b.

w tym:

- kategorii BES0 --- m.b.

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okreslié stan fizyczny zbioru dokumentacji) W poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli wiel-
kosé zbioru dokumentacji ulegta zwiekszeniu ( o ok. 15,5 m.b.).

Dokumentacja whasna jednostki znajduje si¢ w dobrym stanie fizycznym. Nie nosi ona dziata-
nia wilgoci i szkodnikéw. Natomiast dokumentacja odziedziczona po Radzie Narodowej i
Urzedzie Miasta i Gminy w Mieszkowicach, stanowigca materialy archiwalne — ok. 4 m.b,,

wymagaja zabiegéw konserwatorskich. W najblizszym czasie zostang one poddane ekspertyzie

konserwatorskiej.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (poda¢ podstawe prawng przejecia:
Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (DzU Nr 167, poz. 1375), .obejmujg ---m.b.
zlat 1971-1990.

Przejeciu przez archiwum panstwowe podlegaja materiaty archiwalne powstate w wyniku dzia-
lalnosci bytego terenowego organu administracji panstwowej, wytworzone do 1990 r. wiacznie.
Precyzyjne okreslenie wielkosci zbioru mozliwe bedzie po fizycznym wydzieleniu 1 uporzad-

kowaniu tej dokumentacji.



10.

11.

12.

13.

14.

Precyzyjne okreslenie wielkosci zbioru mozliwe bgdzie po fizycznym wydzieleniu i uporzad-
kowaniu tej dokumentacji.
Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnoéci uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwal-

nych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kom-

pletno§é materialéw archiwalnych): Zasob archiwum zakladowego posiada uklad strukturalno-

chronologiczny. Materialy archiwalne zostaty cze$ciowo uporzadkowane.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w --- r. po zasiggnigciu opinii

Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujgce 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 materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Paristwowego — tak — nie*,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie*,
e) ewidencje wypoiyczen — tak — nie*,

J) inne Srodki ewidencyjne ---.

Ocena prowadzenia ewidencji: W kontrolowanej jednostce prowadzone sa prawidlowo 1 starannie

wszystkie wymagane przepisami $rodki ewidencyjne.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: Nie przechowuje sig

dokumentacji poza archiwum zaktadowym,

Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) Wypozyczana

dokumentacja zwracana jest terminowo do archiwum zaktadowego.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie*, za zezwoleniem, bez—ze-
zwelenia* archiwum paistwowego, ostatnio w 2010 r. w ilosci 1 m.b., na podstawie zgody nr 167/10.

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

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w --- r. i objg¢to

00,00.m.b. zespolu akt ---, z lat -~

Kierownikiem archiwum zakladowego Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest
p. Lilia Gtowacka - inspektor, zatrudniona(y) na pelnym etacie, aa-pél-etatusw-innej-formie, posiadajg-
cy(a) wyksztalcenie podstawewe, Srednie, wyzsze* oraz ukoficzony, nieukefiezony* w --- r. kurs archiwalny
stopnia ---.

W archiwum zakladowym zatrudnieni sg takze na: pelnym etacie--- osoba(y), na pét etatu --- osoba(y), w

innej formie --- osoba (y), posiadajaca(e) ukorficzony, nieukoficzony* w --- r. kurs archiwalny stopnia ---



15.

16.

17.

18.

Warunki pracy w archiwum zakladowym s debre, ucigzliwe, bardzo-trudne*, poniewaz: Pomieszczenia

archiwalne nie sq ogrzewane oraz posiadajg stabe o$wietlenie.

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

Lokal archiwum zaktadowego, o powierzchni ok. 23 m?, zlokalizowany jest na strychu budyn-
ku. Archiwum wyposazone jest w regaly drewniane i metalowe. Lokal posiada zabezpieczenia
ppoz (gasnice). Zapewniony jest rowniez brak dostgpu 0sob postronnych.

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

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe

W wyniku ostatniej kontroli zalecono przekaza¢ do archiwum panstwowego odziedziczone ma-
teriaty archiwalne, wytworzone przez Urzad Miejski i Rad¢ Narodowa Miasta i Gminy w

Mieszkowicach do roku 1990 wigcznie. Materialy te dotychczas nie zostaty przekazane.

III. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

I Archiwum Pafistwowe w vube-.i
I'OR 0 5’ at I} f&Q‘
g W‘LI,;% L
Zica CRrosie

mgr Agnies
Litia Gioy /acka
(archiwista zaktadowy) (przeprowadzajqcy kontrole)

Zalyezniki: wymienié lub wpisaé brak

Protokd! sporzadzono w w egz.

Egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2 Archiwum Panstwowe w Szczecinie

* niepotrzebne skresli¢
** wpisaé znak ,, —,, , jeZeli brak jest danych



