Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie A

archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Mieszkowicach - Egz. nr

Strona 1z9

Archiwum Panstwowe w - 65 ul. Sw.Wojciecha 13
Szczecinie 70-410 Szczecin
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
8279 2018-11-06 0-11.421.70.2018 313
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2018 poz. 217 ze zm.).

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Mieszkowicach

ul. Chopina 1, 74-505 Mieszkowice

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o

Rok utworzenia

jednostki ke

9430
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
811686544 -
REGON KRS
Andrzej Salwa, Burmistrz 1999

samorzadzie terytorialnym (Dz.U. poz.

Imig i nazwisko kierownika jednostki

Rok ustalenia pod

nadzér

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Zachodniopomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

' )Statut

) 2011-06-16

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

2 tak 2015-07-31

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Data dokumentu Poprzednia nazwa Lataod -

Opis struktury organizacyjnej

-do
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Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

tukasz starszy 85/2018 08.10.2018 23.10.2018 24.10.2018
Koztowski archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

" Anna Jakowicka kierownik Referatu obstugi organéw gminy
Dorota Zalewska podinspektor ds. organizacyjnych i archiwum zakt.
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-10-23 2018-10-23 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Alicja Berlinska 2015-09-30 -
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
jinformacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
0 Brak informacji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.
nr14 poz. 67)

Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U.
nr 14 poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U.
nr 14 poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach

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

) Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

W sktad dokumentacji wiasnej wliczono réwniez dokumentacje odziedziczong po Urzedzie Miasta i Gminy w Mieszkowicach
- terenowym organie administracji panstwowej, oraz dokumentacje zdeponowana po zlikwidowanym Zarzadzie Budynkdw i
Lokali Komunalnych, gdyz dokumentacja ta nie zostata wyodrebniona w zasobie archiwum zaktadowego.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Altowalatear® 1984 2015 23.00 0

Datacod Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
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Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A”

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow

) archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

1981
Data od
1989
Data od
1946
Data od
1946
Data od
Dataod
Data od
Dataod
X tak
Spisy zdawczo-
odbiorcze
2018-03-13

Data przekazania

2018-03-15

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

2015

2013

2009

2015

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum

panstwowego
1.05 27
Ilos¢ (mb.) llos¢ (. a)
2018-03-15 69/2018
Data wydania Numer zgody
zgody

Datado

Datado

Datado

Data do

Datado

Datado

Datado

X tak

29.00 0
llos¢ w mb.

7.50 0
ILlod¢ w mb.

3.50 0
Ilo$¢ w mb.

40.00 0
Ilos¢ w mb.
ILlos¢ w mb.

18.00 0

Ilos¢ w mb. badz jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilosc GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

1767 1990

Zespoty akt Daty od -

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Dorota Zalewska

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

umowa o
prace

Forma zatrudnienia

brak wyksztatcenia archiwalnego
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

X tak

Ewidencja
udostepnien

1994

-do

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukorficzenia
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strych 2 20.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) ——
higrometr
Wyposazenie
dobre 20.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilo$¢ w 23.00
mb.) ’
w tym kategoria "B", "B50", wtym
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.) = kategoria 20
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria 7.50
"B50" (ilos¢
w mb.}
wtym .
kategoria 530
“BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢w . 18.00
mb) -7
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
mb.)
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
mb.)
Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w _
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. inw.)
Dokumentacja audialna w tym kategoria "A” (ilo$¢ w _
jedn, inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. inw.)
Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. inw.)

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

Dokumentacja elektroniczna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

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

- Ustalentia kontroli

Ustalenia kontroli

1. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowigzuje tradycyjny (papierowy) system
dokumentowania przebiegu zatatwiania i roztrzygania spraw. Dokumentacja jest
gromadzona w sposéb odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i rozstrzygania spraw.

2. Komérki organizacyjne na o0gdt regularnie przekazujag dokumentacje spraw
zakofczonych do archiwum zaktadowego na podstawie ustalonego z archiwista
terminarza. Od czasu poprzedniej kontroli w 2015 r. nastepujgce komérki organizacyjne
przekazywaty dokumentacje do archiwum zaktadowego: Referat Ogdino-Organizacyjny i
Spraw Spotecznych, Referat Finansowo-Budzetowy i Podatkéw, Referat Gospodarki
Nieruchomosciami i Dzatalnosci Gospodarczej (tylko kat. B), Referat ds. Funduszy
Unijnych, Promocji i Urzad Stanu Cywilnego, Referat ds. Obstugi Organdéw Gminy,
Samodzelne Stanowisko Pracy ds. Kontroli. Dokumentacji nie przekazywaty jedynie dwie
komérki organizacyjne: Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska i Pion
Ochrony.

3. Zbiér materiatéw archiwalnych zgromadzonych w archiwum zaktadowym stanowi
obecnie ok. 23 m.b. Dokumentacja niearchiwalna liczy ok. 58 m.b., z czego ok. 18 m.b.
stanowi dokumentacja techniczna wtasna oraz przejeta po zikwidowanym Zarzpdze
Budynkéw i Lokali Komunalnych.

4. Dokumentacja jest kwalifikowana i klasyfikowana na o0gét zgodnie z obowigzujgcym
wykazem akt. W trakcie kontroli zweryfikowano poprawnos$¢ klasyfikacji, kwalifikaciji,
uporzadkowania i technicznego zabezpieczenia przyktadowych materiatéw archiwalnych
(kat. A):

® Roczne sprawozdania i analiza wykonania budzetu - sygn. 207/1, znak: Fn.3029,
kat. A, daty 2006, Ref. Finansowo-Budzetowy i Podatki - teczka zawiera m.in.
sprawozdania statystyczne z wykonania planu dochodéw gminy i zakladdw
budzetowych na drukach Ministerstwa Finanséw - klasyfikacja i kwalifikacja
wlasciwa, sposéb uporzadkowania: brak paginacji.

e Zbiér zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wéjta (burmistrza, prezydenta miasta) jako
organu gminy - sygn. 212/1, znak: 00G.0050, kat. A, daty. 2010, Ref. Obstugi
Organdw Gminy - klasyfikacja i kwalifikacja wlasciwa, sposéb uporzgdkowania:
poprawny, jednakze niewlasciwy uktad (kolejnos¢) zarzadzen.

® Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspdéidziatania gminy i jej jednostek
organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie
krajowym - sygn. 215/1, znak: 00G.033, kat. A, daty. 2012, Ref. Obstugi Organdéw
Gminy - teczka zawiera m.in. dokumentacje kontroli zewnetrznej (przeprowadzonej
przez Archiwum Panstwowe), prosbe o umieszczenie ogloszenia o przetargu z
Agencji Mienia Wojskowego, zaproszenie do udzatu w turnieju sportowym, prosba
o udostepnienie sali dla spétdzielni - klasyfikacja jest niewlasciwa - wiekszoé¢
spraw nie dotyczy nawigzywania kontaktéw z innymi podmiotami i powinna by¢
klasyfikowana do innych klas jednolitego rzeczowego wykazu akt, cze$¢ spraw
stanowi materiaty archiwalne (kat. A), czes¢ jednak stanowi dokumentacje
niearchiwalng (kat. B).
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e Ewidencja inwestycji - sygn. 239/1, mak: FUP.2226, kat. A, daty. 2004, T. 1, Ref.
Funduszy Unijnych i Promocji - tecza zawiera dokumentacje jednej inwestycji -
budowe sciezki rowerowej - przygotowanie inwestycji, wniosek o finansowanie,
studium wykonawcze, projekt wykonawczy - kiasyfikacja btedna - nie jest to
ewidencji inwestycji. Sposdéb uporzadkowania - poprawny - odtozono spis spraw,
brak elementéw metalowych, paginacja.

5. Stan fizyczny zgromadzonej dokumentacji jest dobry W 2016 r. 4 m.b. materiatow
archiwalnych, przed ich przekazaniem do Archiwum Pafstwowego, zostato poddanych
dezynfekcji w komorze fumigacyjne,j.

Od czasu poprzedniej kontroli wiekszo$¢ materiatéw archiwalnych zostata wydzielona na
odrebnych regatach. Materiaty archiwalne przejmowane w ostatnich latach zostaly
umieszczone w teczkach wigzanych wykonanych z tektury bezkwasowej. Dokumentacja
jest usystematyzowana w uktadzie strukturalno-chronologicznym, jednak w poprzednich
latach uktad ten byt stosowany niekonsekwentnie z powodu braku wolnego miejsca na
regatach.

6. Srodki ewidencyjne sa prowadzone w sposéb whasciwy Spisy zdawczo-odbiorcze
zawieraja wszystkie niezbedne informacje. Prowadzone sa dwa zbiory spiséw zdawczo-
odbiorczych - w kolejnosci chronologicznej i w podzale na komérki organizacyjne. Cze$¢
spisow nie zawiera adnotacji o przekazaniu materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego lub o wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalne;j.

Dokumentacja brakowania zawiera zgode dyrektora Archiwum Panstwowego, protokoty
oceny i spisy dokumentacji niearchiwalnej przezmaczonej do brakowania, protokoty
Zniszczenia.

7. Dokumentacja jest udostepniana pracownikom jednostki organizacyjnej na podstawie
kart udostepnien. Akta sa zwracane terminowo.

8. Funkcje archiwisty zaktadowego do maja 2018 roku petnita inspektor Lilia Gtowacka, a
od maja 2018 r. podinspektor ds. organizacyjnych i archiwum zaktadowego Dorota
Zalewska. W zakresie czynnosci archiwisty znajduje sie réwniez m.in. obstuga Rady
Miejskiej,

9. W skfad archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach wchodzg 2

pomieszczenia magazynowe zlokalizowane w budynku przy ul. Chopina 1 w Mieszkowicach,
W 2017 r. przeprowadzono remont pomieszczeh magazynowych,

Pomieszczenia magazynowe archiwum zakiadowego sa oswietlone i ogrzewane.
Zabezpieczenie przed pozarem stanowia gasnice proszkowe. W planach jest instalacja
sygnalizacji ppoz Zabezpieczenie przed dostepem osdéb postronnych stanowig drzwi
niewzmacniane zamykane na pojedynczy zamek. Sprzet do pomiaru temperatury i
wilgotnosci znajduje sie tylko w 1 pomieszczeniu, gdzie w dniu kontroli warunki
temperatury i wilgotnosci wynosity 20°C i 18% RH. Nie rejestruje sie warunkéw
temperatury i wilgotnosci. Rezerwa wolnych pétek nie budz zastrzezen,

10. W archiwum zaktadowym znajduje sie nadal dokumentacja obca funkcjonujgcej
jednostki organizacyjnej - Osrodka Pomocy Spotecznej w Mieszkowicach.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informadji
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Informacjao
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

1. Dostosowac lokal archiwum zaktadowego do wymogdw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej... (Dz. U. nr 14 poz. 67) - zalecenie zostato
wykonane - w 2017 roku przeprowadzono remont pomieszczen archiwum zaktadowego.

2. Zobligowac komérki organizacyjne do systematycznego przekazywania dokumentacji do archiwum
zaktadowego na podstawie spisdow zdawczo-odbiorczych - zalecenie zostato wykonane: burmistrz
zwrdcit sie pisemnie do kierownikéw komérek organizacyjnych, zobowigzujac do regularmego
przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

3. Uporzadkowa¢ i zewidencjonowa¢ dokumentacje zdeponowana zlikwidowanego Zarzadu
Budynkéw i Lokali Komunalnych - zalecenie nie zostato wykonane.

4. Uporzadkowac materiaty archiwalne - zalecenie zostato wykonane, Wiekszos$¢ materiatow
archiwalnych zostato uporzadkowanych.

5. Przygotowac do przekazania dokumentacje z zakresu spraw obywatelskich z lat 1945-1989 -
zalecenie nie zostato wykonane - nie przekazano ksigg meldunkowych.

6. Wydzieli¢ fizycznie dokumentacje Osrodka Pomocy Spotecznej w Mieszkowicach - zalecenie nie
zostato wykonane.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
.]isemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

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

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Mieerhonsice, 22 44 2048 Ccemn dI M 2018

miejscowosc i data miejscowosc i data

Archiwum Panistwowe w Szczecinie
ODDZIAL I

o Lo

.................................................

mgr tukasz Koztowski

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zataczniki llosc: 1
) 1. Zdjecia pogladowe.

Nazwa

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panistwowe w Szczecinie



