.................................................... Ao reroanoaoan
(pieczgé archiwum paristwowego)

Znak sprawy: O-111.421.52.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

(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. 2011 Nr 123 poz. 698
Z pozn. zm.).

L. Informacje wstepne
1. Kontrole przeprowadzita w dniu 30 wrzesnia 2015 r. Alicja Berlinska — archiwista, pracownik
Archiwum Panstwowego w Szczecinie, numer upowaznienia do kontroli 3/2015, w obecnosci przedstawiciela

jednostki kontrolowanej, Lilii Gtowackiej — inspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona W 1990 r. r. i dziala na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990
1. o samorzadzie 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. 0 zmianie niektorych ustaw w zwiazku z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa (Dz.U.
1998 Nr 162, poz. 1126). Obecnie kieruje nig Andrzej Salwa — Burmistrz Mieszkowic. Organem

nadrzednym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — wprowadzony Uchwata Nr VIII/61/2011 Rady Miejskiej w Mieszkowicach z dnia 16
czerweca 2011 r. w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Statutu Gminy Mieszkowie; zmiany:
Uchwata Nr VIII/59/2015 Rady Miejskiej w Mieszkowicach z dnia 28 maja 2015 r. zmieniajaca
Statut Gminy Mieszkowice.



Regulamin Organizacyjny — wprowadzony Zarzadzeniem Nr 102/2015 Burmistrza Mieszkowic z
dnia 31 lipca 2015 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w

Mieszkowicach.

4. Zmiany organizacyjne w przeszio$ci:

- 1945-1954 — Zarzad Gminy w Mieszkowicach,

- 1947 — Zmiana nazwy z Barwice na Mieszkowice,

- 1954-1972 — Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Mieszkowicach,

- 1973-1990 — Urzad Miasta i Gminy w Mieszkowicach (terenowy organ administracji

panstwowe;j).
5. Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia* - tak, nie*.
6. Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 14 pazdziemika 2011 r.

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

1. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nieuzgodnione z
archiwum panstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z
2011 r. nr 14 poz. 67),

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
nr 14 poz. 67),

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r.

nr 14 poz. 67)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: ---

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i

kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego.
W jednostce obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na rzeczowym wykazie

akt. Dokumentacja klasyfikowana i kwalifikowana jest na podstawie rzeczowego wykazu przez



2.

oznaczanie rejestracji i taczenie dokumentacji w akta spraw. Czynnos$ci kancelaryjne oraz ich
dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci tradycyjnej i nie jest stosowany zaden system
teleinformatyczny wspomagajacy obieg dokumentéw w postaci elektroniczne;.

Akta przekazywane sa do archiwum zaktadowego nieregularnie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, ktére wymagaja wprowadzenia korekt i zmian. Spisy zdawczo-odbiorcze tworzone
sq wspdlnie dla dokumentacji kat. B i BE, gdzie dokumentacja kat. B50 oraz BE50 jest
umieszczane na tych samych spisach, co akta kat. B3 i B5.

Materiaty archiwalne wchodzace w sktad zasobu archiwum zaktadowego zostaly poprawnie
sklasyfikowane i zakwalifikowane do kategorii archiwalnych. Zostaly one czeSciowo opracowane,
zlozono je w osobnych polkach, ale migdzy dokumentacja niearchiwalng a aktami Os$rodka
Pomocy Spolecznej. Opisy teczek zawieraja wigkszos¢ wymaganych elementow, np.:

— poz. 6/5, kat. A oznaczona skrotem komorki organizacyjnej RM oraz symbolem 0063
zatytulowana zostala Posiedzenia komisji i zepolow Komisji Oswiaty, Kultury, Sportu, Opieki
Zdrowotnej i Opieki Spolecznej. Protokot styczen-grudzien 2003; 2003r.; (fot.1)

— poz. , kat. A oznaczona skrotem komdrki organizacyjnej OR oraz symbolem 0221
zatytulowana zostala Statystyczne opracowania koricowe wlasne; 2010 r.; (fot.2)

Wystapil problem z odnalezieniem akt spraw wytworzonych po roku 2011.

Zbior dokumentacji **)

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

Kkategorii A w ilosci 23,85 m.b. z lat [1950] 1972-2013

kategorii B w ilosci 92,70 m.b. z lat 1945-2014

w tym akta Kkategorii ,BE-50” 1,50 m.b. z lat 1963—2010 Iub ,,B-50” 3,35 m.b. z lat 19872004

nierozpoznana w ilo§ci — m.b., z lat —

- 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 iloéci 00,00 jedn. inw., 00,00 czasu nagran, z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---

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

- audiowizualna:

kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw.(nagran), 00,00 czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilo§ci 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 ilosei 00,00 sztuk, z lat ---

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

- filmy:

kategorii A w ilosci 00,00 tytutow (tematéw), 00,00 sztuk mat. wyjs., z lat ---
kategorii B w ilosei 00,00 tytuléw (tematéw), 00,00 sztuk , z lat ---
nierozpoznana w ilosci 00,00 sztuk, z lat ---

inna wilosci 00,00 sztuk, z lat ---

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacje wlasna Urzedu z lat 1990-2014,
dokumentacj¢ odziedziczona, zdeponowana oraz obca (O$rodek Pomocy Spolecznej
w Mieszkowicach).

Do zbioru materialéw archiwalnych zalicza si¢ migdzy innymi nastgpujaca dokumentacja:
zarzadzenia 1 decyzje burmistrza, posiedzenia i uchwaty Rady i Zarzadu Gminy oraz komisji
gminnych, uchwaty Rady Narodowej Miasta i Gminy w Mieszkowicach, plany narad, realizacja
postanowien Zarzadu Gminy, wspodldzialanie (z Sejmikiem Wojewodzkim i z Marszalkiem
Wojewoddztwa, administracja rzadowa, Starostwem Powiatowym), wnioski i postulaty Radnych,
protokoty zebran wiejskich, ewidencja pieczeci urzgdowych, budzety gminy, plany spoleczno-
gospodarcze, interpelacje i wnioski, kontrole zewnetrzne Urzedu, kontrole jednostek podlegtych,
plany obrony cywilnej gminy, protokoty z konferencji Rady Pracowniczej, narady pracownikow
wlasnej jednostki, sprawozdania wlasne, programy dzialania Urzedu, opracowania statystyczne

wlasne, sprawozdania GUS, plany i programy szkolenia, ustalanie warunkéw zabudowy



1 zagospodarowania terenu, stowarzyszenia gmin, taryfikatory kwalifikacyjne, analizy, oceny

kadrowe.

Zbior dokumentacji niearchiwalnej tworzy gloéwnie dokumentacja osobowo-placowa, ksiegi
meldunkowe, dokumentacja ksiggowa, dokumentacja dotyczaca planowania przestrzennego.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja niearchiwlana O$rodka Pomocy

Spolecznej w Mieszkowicach, bedaca dokumentacija obca.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilo§¢ m.b., jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie B, a takie — jezeli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punkcie I1.2.a)

W archiwum zakladowym znajduje si¢ dokumentacja odziedziczona po Urzedzie Miasta
1 Gminy w Mieszkowicach tj. kat. A — z lat 1972-1990, ok. 4,5 m.b. oraz kat. B — z lat 1970-1990,
ok. 7 m.b. (fot.3).

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b)
W archiwum zakladowym przechowywana jest dokumentacja niearchiwalna (kat. B)

zlikwidowanego Zarzadu Budynkoéw i Lokali Komunalnych, ktdry to zostat wcielony do referatu
Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Dzialalno$ci Gospodarczej. Sg to m.in. listy plac, karty
wynagrodzen i dokumentacja budynkoéw i lokali, ok. 20,00 m.b. akt z lat 1972-2008.
Dokumentacja nie jest uporzadkowana i nie posiada ewidencji. Zostata ona przejete przez Urzad

Miejski w Mieszkowicach w 2008 r.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 116,55 m.b. w tym**)
- kategorii A 23,85 m.b.

- kategorii B 92,70 m.b.

w tym:

- kategorii BE50 1,50 m.b.

Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

Ilo$¢ dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym zwiekszylta si¢ w stosunku do
stanu odnotowanego w trakcie poprzedniej kontroli. Miaty miejsce nowe doplywy materialow
archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej do archiwum. Od czasu poprzedniej kontroli nie
bylo prowadzone brakowanie dokumentacji niearchiwalnej i obecnie widoczne jest znaczne
przepelnienie na pétkach. Dokumentacja uktadana jest w kazdym wolnym miejsc, za sprawa czego
zaséb ulegl pomieszaniu i sg trudno$ci z odszukaniem konkretnych teczek (m.in. materialéw

archiwalnych wytworzonych po 2011 roku).



Stan fizyczny dokumentacji (w tym materialow archiwalnych) budzi duze zastrzezenia.
Stwierdzono uszkodzenia mechanicznych i zanieczyszczenia mikrobiologiczne (fot.3). Materiaty
archiwalne wymagajg dodatkowe;j ekspertyzy oraz zabiegéw konserwatorskich. Termin ekspertyzy

konserwatorskiej zostanie ustalony w pdzniejszym terminie.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paiistwowe (poda¢ podstawe prawng przejecia):

na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrze$nia 2002 r. w sprawie postepowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych Dz. U. 2002 r. nr 167 poz. 1375 obejmuja
13,50 m.b. z lat 1945-1990. Przejgciu podlega dokumentacja z zakresu spraw obywatelskich z lat
1945-1989 tj. ksiggi meldunkowe, koperty dowodowe, karty osobowe mieszkancow (tzw. Komy),
a takze akta osobowe pracownikoéw zwolnionych do 1964 r. i materialy archiwalne powstate w
wyniku dziatalno$ci bytego terenowego organu administracji pafistwowej, wytworzone do 1990 r.

wlacznie.

Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegéInosci ukiad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opisy teczek, prawidlowosé¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§é
materialéw archiwalnych).

W archiwum kontrolowanej jednostki, dokumentacji nadano uklad strukturalno-
chronologiczny. Jednak z powodu braku wolnych pétek, nowo naplywajaca dokumentacja jest
dokladana w kazde wolne miejsce, co utrudnia odnalezienie dokumentacji w archiwum.
Poszczegdlne jednostki aktowe posiadajg poprawna kwalifikacje i klasyfikacje nadana zgodnie z
obowiazujacym w momencie ich wytworzenia wykazem akt. PoszczegOlne teczki zawieraja
jedynie czgs¢ wymaganych elementy opisu. Brakuje np. nazwy jednostki organizacyjnej w ktorej
dokumentacja zostala wytworzona (fot.1-2) oraz w niektérych przypadkach takze sygnatur
archiwalnych (fot.2).

Materiaty archiwalne (kat. A) zostaty wydzielone z zasobu, ale ze wzgledu na brak miejsca sa
one rozproszone wsrdd pozostalej dokumentacji niearchiwalnej. Przy tym dokumentacja Osrodka
Pomocy Spolecznej (niebedacego czgicig Urzedu) jest przechowywana na tych samych potkach i
w duzej mierze jest pomieszana z aktami Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach.

Z analizy stanu kompletnosci dokumentacji w archiwum zakladowym (w tym materialow
archiwalnych) wynika, iz czg§¢ dokumentacji, ktéra zgodnie z obowigzujacymi przepisami
powinna by¢ przekazana do archiwum zakladowego, moze znajdowaé sic w komoérkach
organizacyjnych. Od czasu poprzedniej kontroli, spo$réd dwunastu referatéw zaledwie dwa
przekazywaty materiaty archiwalne do archiwum zakladowego, byl to referat Referat Ogolno-

Organizacyjny i1 Spraw Spotecznych oraz Referat ds. Obstugi Organéw Gminy.



10.

11.

12.

13.

14.

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

archiwum panstwowego — tak — nie* przez: ---, w spos6b prawidlowy, nieprawidiowy*.

Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki 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 Panistwowego — tak — nie*,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — nie*,
e) ewidencje wypoZyczen — tak — nie*,

J) inne srodki ewidencyjne: alfabetyczny wykaz akt osobowych,

Ocena prowadzenia ewidencji.

W archiwum zakladowym kontrolowanej jednostki prowadzone sa wszystkie, przewidziane
przepisami archiwalnymi, $rodki ewidencyjne. Srodki ewidencyjne prowadzone sa Zazwyczaj
poprawnie i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Spisy zdawczo-odbiorcze
posiadaja wszystkie wymagane elementy m.in. daty przekazania, nazwy komérek przekazujacych,
znaki teczki oraz podpisy pracownikow zdajacych dokumentacje.

Podczas kontroli zauwazone, Ze spisy zdawczo-odbiorcze sporadycznie tworzone sa wspolnie
dla kat. B i BE. TakZe akta kat. B50 oraz BE50 sa umieszczane na tych samych spisach, co
dokumentacja kat. B3 i B5. Spisy dla materialow archiwlanych prowadzone sa osobno i z

uwzglednieniem podziatu na referaty.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.

Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt).

Akta udostgpniane sa wylacznie do celow shuzbowych na podstawie kart udostepniania. Akta

zwracane sg terminowo. Stan fizyczny udostgpnianych akt jest dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregwlarnie*, za zgode, bez—zgody*
archiwum panstwowego, ostatnio 2010 r. (zgoda nr 167/10 z dnia 3 sierpnia 2010 r.)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma* zgody generalnego na brakowanie.

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum pafistwowego mialo ostatnio miejsce w --- r. i objelo 00,00

.m.b. zespotu akt ---, z lat ---.

Kierownikiem—arehiwum—zakladowege Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego W
ramach obowigzkow stuzbowych jest Lilia Glowacka — inspektor, zatrudniona(y) na-pelnym-etacie, na
pél—etatu;—w innej formie posiadajacy(a) wyksztalcenie podstawowe, $redmie, wyisze* oraz ukonczony,
nieukenezony* w 2000 r. kurs archiwalny stopnia pierwszego.



15.

16.

17.

18.

W-arehivam-zakladowym-zatrudnieni-sg-talde-nar-pelnym-etacie—osoba(y)s-na-pol-etatu—eosoba(y)-w-innej

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa debre, ueigzliwe, bardzo trudne*, poniewaz:

Archiwista znajduje si¢ na poddaszu budynku, w pomieszczeniach, ktére nie sgq ogrzewane i
nie posiadaja szczelnych okien. Odslonigte krokwie dachowe utrudniaja poruszanie sie¢ w
pomieszczeniach (fot.4). Brak jest podstawowego sprzgtu biurowego i miejsca do pracy dla

archiwisty.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Archiwum zakladowe kontrolowanej jednostki zajmuje 2 pomieszczenia na poddaszu budynku
Urzedu o facznej powierzchni ok. 20 m? (fot.4-5). Wyposazenie lokali stanowia drewniane regaty
(fot.4-5), sprzgt przeciwpozarowy oraz termometr z higrometrem. Pomieszczenia archiwum

posiadajg bardzo stabe sztuczne o$wietlenie (fot.4) i nie sg ogrzewane. Warunki panujace w chwili

kontroli archiwum zaktadowego: temp. 19° 1 22% wilgotnosci powietrza.

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

Wykonanie zalecenh pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe.

Zalecenia wydane w wyniku poprzednio przeprowadzonej kontroli nie zostaly wykonane.
Materiaty archiwalnej wymagajace prac konserwatorskich zostaty jedynie odseparowane od
zasobu archiwum. Réwniez wyznaczone materialy archiwalne nie zostaly przygotowane i

przekazane do archiwum panstwowego.

I1I. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym pismem.

Protokot podpisali:
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