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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

~ Urzad Miejski
Al. Niepodlegiosci 6
78 — 449 Borne Sulinowo

(nazwa i adres kontrolowane;j jednostk! organizacyjnej)

Podstawe 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. z 2011 r. Nr 123, poz. 698,
z pbzniejszymi zmianami).

. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 8 pazdzierika 2015 r. Monika Gluszak - kierownik Oddziatu
w Szczecinku Archiwum Parstwowego w Koszalinie, nr upowaznienia do kontroli 7/2015

{imie | nazwisko, stanowisko sluzbowe kontrolujacege)

w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pani Krystyny Grendus - Kierownika Referafu

Organizacyjnego.
{imlg | nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 08.03.1990 r.

0 samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 13, poz., 74 z pozniejszymi zmianami).
{data i petna nazwa akfu prawnego}

Obecnie kieruje nia Pani mgr Renata Pietkiewicz-Chmytkowska — Burmistrz Bomego Sulinowa
(imie: | nazwisko z okredleniem petngj nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski, ul. Waly
Chrobrego 4, 70-502 Szczecin.

(nazwa | adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut - Uchwata Nr 1V/38/2003 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie z dnia 22 |utego 2003 r. w sprawie
nadania statutu (Uchwata Nr XXIX/314/2009 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie z dnia 27 lutego 2009
r)zpézn. zm. '
Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nr 94/2009 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 21 grudnia
2009r., w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bornem Sulinowie
z pozn, zm. '

’ {daty i peine nazwy akidw prawnych)

4, Zmiany organizacyjne w przesziosci — w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata jako terenowy
organ administracji pafistwowej a nastepnie jako jednostka samorzadowa:
w latach 1990-2009 - Urzad Miasta i Gminy w Bornem Sulinowie,
od marca 2009 — Urzad Miejski w Bornem Sulinowie.
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)




5. Jednostka kontrolowana jest od 1999 r.
{data i nazwa aktu prawnego}

w stanie likwidacii, upadiosci, przeksztatcenia *) — tak, hie *).
6. Ostatnig kontrolg archiwum paristwowe przeprowadzito w dniu 5 lipca 2012r.

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach - 12.06.2014 r. miafa migjsce kontrola
problemowa w zakresie postgpowania z dokumentacjs dotyczaca wywlaszczen nieruchomosci, ktorg
przeprowadzil pracownik Archiwum Parnstwowego w Koszalinie, Oddziat w Szczecinku,

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie
uzgodniene z archiwum panstwowym)*
a) instrukcja kancelaryjna — zatgcznik nr 1 do Rozporzgdzenia 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. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67).
(datai pelny tytus)

b} jednolity rzeczowy wykaz akt — zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
Z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukciji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.

z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
(datai pedny tytud)

¢) instrukcja archiwalna — zalgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67).
(datai pelny tytuf)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne —
(nazwa, data | tylut normatywu)

fl. Ustalenia kontroli .

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego. |

W Urzedzie stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w systemie fradycyjnym z wykorzystaniem
narzedzi informatycznych. Naplywajgca korespondencja rejestrowana jest ilosciowo w rejestrze
przesylek wplywajgcych prowadzonym przez punkt kancelaryjny, a nastepnie przekazywana
sekretarzowi lub burmistrzowi do dekretacji. Po jej dokonaniu pisma kierowane sg do komorek
merytorycznych, odpowiedzialnych za zatatwienie sprawy. Pracownicy rejestrujg pisma w spisach spraw
i zaktadajg teczki na akta.

Dokumentacja przechowywana w lokalu archiwum zaktadowego (poza nlellcznyml wyjatkami np. teczka
o sygn. 12/5) posiada prawidlowa klasyfikacje i kwalifikacje i opis zewnetrzny.




Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa sig na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
oddzielnie dla akt kat A i B. Poszczegdlne komdrki organizacyjne przekazujg akta do archiwum
zaktadowego regularnie.

Sprawdzony zostat stopief wdroZenia | przestrzegania przepisdw kancelaryjno-archiwalnych na
podstawie losowo wybranych teczek:

1. RRG 9010 - Analiza i ocena wojewddzkiego rynku pracy, 2001, sygn. 13/6, kat. A. Tytut teczki
odpowiada zawartosci akt, opis zewnetrzny jest prawidiowy, uktad wewnetrzny nie budzi zastrzezen,
brak jest elementoéw metalowych, na poczatku teczki znajduje sie spis spraw, akta posiadajg paginacje.

2. ROR 0053-2 - Komisja Finansowo-Budzetowa, 1994, sygn. 5/14, kat. A. Jednostka posiada oprawe
introligatorska, tytut teczki zgodny z jrwa, uklad wewnetrzny prawidtowy, nie zawiera elementow
metalowych, opis zewnetrzny poprawny, brak paginacji stron.

3. SM.7222 Pomiary ruchu drogowego. Przekroczenia predkosci 2011, sygn. 122/3, kat. BES. Tyfut
teczki zgodny z haslem w jrwa i zawartodcig faktyczng teczki. Teczka zawiera wszystkie niezbedne
elementy opisu zewnetrznego, spis spraw znajduje sie wewnatrz jednostki.

4. PO 3111 Decyzje w sprawie wymiaru podatku rolnego, sygn. 115/86-1l, kat. B10 - Teczka posiada
whasciwa klasyfikacje, kwalifikacje | opis zewnetrzny.

2. Zhior dokumentaciji **)
W archiwum zakiadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna;

- akfowa:

kategorii A (wiasna) w ilosci — 18,45 mb /761 j.a/ zlat 1990-2012
kategorii B (wlasna ) w ilosci — 42,10 mb, z lat 1990-2013

w tym akta kategorii “B-50" |ub BE-50 w ilosci - 8,80 mb, z lat 1990-2012

nierozpoznana W ilo$ci ---------— mb, z lat

- techniczna:

kategorii A w ilosci - mb, jedn. inw,, ==e-eemem- jedn. arch., z lat
kategorii B w ilosci - mb, jedn. inw,, =m-m-m jedn. arch., z fat
nierozpoznana w iloci mb, rysunkéw z lat

elektronika na no$nikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilosci jedn. inw., z lat

kategorii B w ilo&ci jedn. inw,, z lat

nierozpoznana w ilosci jedn. inw., z lat

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci jedn. inw., —--xmmreemeenee- jedn. arch. (arkuszy), z lat
kategorii B w ilosci jedn. inw., —--------—---—--jedn. arch, (arkuszy), z lat
nierozpoznana w ilosci arkuszy, z lat

- audiowizualna:

nagrania

kat. A w ilosci jedn. inw., czasu nagran, z lat
kat, B wilosci jedn. inw. (nagran), -----------—--czasu nagran, z lat
nierozpoznana w ilo§ci -——-----—---—-pudelek, z lat
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inne w ilosci sztuk, z lat

fotografie.

kategorii A W ll0Ci =--r-v------jedin, inW., ---------—-negatywow, ~—-—-—--pozytywéw, z lat
kategorii B w ilo&Gi --~--—---— jedn. inw., ---------—--5ztuk, z lat

nierozpoznana W ilo8c ------~------ sztuk, z lat

inne W {108 sziuk, z fat

filmy:

kategorii A w iloSe] -=----- tytulow (tematéw), sztuk, sztuk, sztuk mat. wyjsé., z lat -——-—-—-
kategorii B w il0SCI ==-smrmmmemmmnes tytutdw (tematow), sziuk z lat
nierozpoznana, w ifosci -----—--------sztuk, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: W archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego w Bormem

"Sulinowie przechowywane sg materialy archiwalne wiasne oraz odziedziczone, a takze dokumentacja

niearchiwalna wytworzona przez wiasna jednostke, odziedziczona po innych podmiotach oraz oddana w
depozyt. Zbior dokumentacji jest uporzadkowany zgodnie z § 15 ust. 4 obowigzujacej instrukgji
archiwalnej. Akta kat. A to glownie protokoly sesji Rady Miejskiej, protokoly posiedzen Zarzadu
i Komisji, zarzadzenia wiasne, a takze dokumentacja planowania, sprawozdawczosci i kontroli.
Materialy archiwalne Rady, Zarzadu i Komisji wytworzone do 2010 r. posiadajg oprawe ksigzkowa,

Akta o czasowym okresie przechowywania (kat. B) stanowi m.in. dokumentacja ksiggowa, podatkowa
oraz osobowo-placowa.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorig A i kategorie B, a takze
(jesli zachodzi potrzeba) rodzaje dokumentaciji jak w punktach Il.2.a.).

W archiwum zaktadowym przechowywane sg akta kat. A odziedziczone po Urzedzie Gminy w Silnowie
z lat 1973-1990 w ilosci ok. 0,5 mb (30 j.a.), kiére nalezy przekazaé do Archiwum Panstwowego
w Koszalinie, Oddzial w Szczecinku.

Dokumentacje odziedziczong po m.in. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Silnowie stanowig,
ksiegi meldunkowe w z lat 1945-1973 w iloéci 3,00 mb oraz dokumentacja techniczna z lat 1965-1975

w ilosei 3,50 mb

¢)_dokumentacja zdeponowana /obca/, {jak w punkcie I.2.b) - dokumentacjg zdeponowang
stanowig akta osobowo-ptacowe z lat 1999-2003 w ilosci 0,70 mb., Spiki z 0.0. Norda Las z Parsecka.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem — 68,25 mb, w tym *¥)
kategorii A w ilosci— 18,95 mb (791 j.a.) z lat 1973-2012
kategorii B w ilosci— 49,30 mb z lat 1945-2013

w tym akta kategorii B50 i BESO - 12,50 mb z lat 1945-2013
nigrozpoznana w ilosci — mb, z lat —

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 | 3, w poréwnaniu ze stanem 2
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacii).

W poréwnaniu do wynikow ostatnie] kontroli zwigkszyta sig ilos¢ materiatow archiwalnych
przechowywanych w lokalu archiwum zaktadowego o 8,85 mb, natomiast ilo$¢ akt kat. B ulegta
zmniejszeniu o 3,50 mb w wyniku brakowania dokumentagii, dfa ktérej uptynely okresy przechowywania
i nie byta juz przydatna do biezace] dziatalnosci jednostki.




Stan fizyczny zasobu przechowywanego w archiwum zaktadowym jest dobry. Materiaty archiwalne
Rady i Komisji wytworzone do 2010 r. oraz materiaty archiwalne Zarzadu wytworzone do 2002 r.
posiadajg oprawe ksigzkowa, co jest zgodne z § 47 ust. 2 instrukgji kancelaryjnej dla organow gmin
i zwigzkéw miedzygminnych, stanowigcej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z p6zn. zm.).

Zgodnie z zapisem § 15 ust. 4, pkt 1, lit. e obowigzujacej od 1 stycznia 2011 r. instrukgji archiwalne
akta kat. A oraz akta kat. B o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat, nalezy umieszczat w
wigzanych teczkach wykonanych z tektury bezkwasowe;.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe:

Urzad Gminy w Silnowie z lat 1973-1990 w ilosci ok. 0,50 mb (podstawa prawna: § 11 ust. 1 pkt 1
rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 w sprawie postepowania z dokumentacis,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i frybu przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

{peda podstaws prawna przejgcia}

6. Stan uporzadkowania zhioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowo$é zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnoé¢ materiatéw archiwalnych).

Kwalifikacja, klasyfikacja oraz opis zewnetrzny teczek i znakowanie sygnaturami archiwalnymi
w przewadze odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Akta kat. A
sa wewnetrznie uporzadkowane i nie zawierajg czesci metalowych. Dokumentacja przechowywana jest
w archiwum zakladowym w podziale na materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta
ukladane sg na regatach systemem bibliotecznym tzn. od lewej do prawej strony. Prowadzi sie
oddzielnie wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych dla kat. A i kat. B, co budzi zastrzezenia.

Podjeto prace zwigzane z przekwalifikowaniem dokumentacji do kategorii wyzszej zgodnie z § 6 ust. 3
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Sprawdzono prawidlowosé kwalifikowania dokumentacji na podstawie ftrzech losowo wybranych
jednostek archiwalnych:

1. 071 Wspbidziatanie z jednostkami organizacyjnymi Parstwa 1996-2002, sygn. 12/5, kat. A -
klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji budzi zastrzezenia. Teczka zawiera akta kat. A (sprawozdania
roczne) razem z dokumentacjg kat. B dotyczacq m.in. gospodarki materiafowej, umow na energie |
wypozyczanie sprzetu. Teczka wymaga uporzadkowania. Nie zawiera elementow metalowych.

2. GN 72241-33/07 — Sprzedaz gruntow. Dziatka Nr 12/100 Obreb Dabrowica, Gmina Borne Sulinowo,
sygn. 46/19, katA. Teczka posiada prawidlowg klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Aktom
nadano uktad chronologiczny, a wewnatrz nie ma elementow metalowych.

3. SO 9037 - Prace spofecznie uzyteczne 2007, sygn. 77/9, kat. BE-10 - teczka posiada prawidtowg
klasyfikacje i kwalifikacje oraz opis zewnetrzny. '

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakiadowym byta porzadkowana: na biezaco r. po
zaslegnieciu opinii archiwum panhstwowego ~ tak — nie* przez pracownikow jednostki w sposob

(prawidlowy -nieprawidiowy)™.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak, — rie™,

- A01




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

c} spisy materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum paristwowego - tak, — pie ¥,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, — rie ™,

e) ewidencjg wypozyczen - tak, — rie ¥,

f) inne Srodki ewidencyjne —

9, Ocena prowadzenia ewidenciji: Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sa oddzielnie dla materiatow
archiwalnych i dokumentagji niearchiwalnej. Zawieraja nazwe komorki organizacyjnej, podpisy osoby
przekazujacej | przejmujacej akta, a takze date przekazania i podsumowanie ilosci teczek. Wykaz
spisow zdawczo-odbiorczych prowadzony jest oddzielnie dla akt kat. A i kat. B, w efekcie czego w
archiwum zakladowym bedg istniaty dwie teczki o identycznych sygnaturach archiwum zaktadowego, co
jest niezgodne z § 17 obowiazujacej instrukcji archiwalnej.

Na ewidencje archiwum zakiadowego sktada sig takze spis materiatow archiwalnych przekazywanych
do archiwum parnstwowego, spis brakowanej dokumentaciji niearchiwalnej oraz ewidencja wypozyczen.
Catosé dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym znakowana jest sygnaturg archiwalng,
czyli numerem spisu zdawczo-odbiorczego, famanym przez liczbg porzadkowa, pozycii teczki w spisie.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w komdrkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢é zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) -
udostepniane akta sg zwracane terminowo i w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwainej odbywa sie regularnie, wnieregulamie™, za
zezwoleniem, bez-zezwelenia® archiwum pafstwowego, ostatnio miato miejsce w 2015 r., zgoda Nr
33/2015 z dnia 18 sierpnia 2015r.

(data)
Jednostka kontrolowana a, nie ma*) zezwolenia generainego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
w 2007 roku i objeto 3,25 mb. akt zespoléw zamknietych:

- Urzad Gminy w Silnowie z lat 1973-1990 w ilosci 1,50 mb, (127 j.a.),

- Gminna Rada Narodowa w Silnowie z lat 1973-1990 w iloci 1,75 mb, (89 j.a.),

14, Kierownikiem archiwum zakiadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani
Krystyna Grendus - Kierownik Referatu Organizacyjnego, zatrudniona na peinym etacie. Prace w
archiwum zaktadowym wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych. Pani Krystyna Grendus posiada
wyksztalcenie Srednie oraz ukoficzony kurs archiwalny | stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, uciazliwe—bardze-trudne®), poniewaz:
pomimo usytuowania archiwum zakladowego w piwnicy lokal jest suchy, czysty i panuje w nim

porzadek.

16. Lokal archiwum zakiadowego (usytuowanie, iloé¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpleczenie przed kradzieza, pozarem | innymi ujemnymi czynnikami).

Lokal archiwum zakladowego to pomieszczenie o powierzchni okolo 36 m?, znajdujace sie
w piwnicy, wyposaZone w regaly metalowe, biurko i krzesto, gasnice proszkowg z wazna, legalizacjg, a
takze termometr i higrometr. W dniu przeprowadzenia kontroli, temperatura w pomieszczeniu archiwum
wynosita 19°C za$ wilgotnosé 48 %. Lokal ogrzewany jest centralnym ogrzewaniem z mozliwoscig




regulacji temperatury. Okna sa okratowane, a drzwi zamykane na zamek patentowy. Dodatkowo caly
budynek posiada system antywtamaniowy. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 15,00 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowane; jednostki udzielane
ustnie):

a) Wy oSwiadczenia przedstawiciela jednostki Pani Krystyny Grendus, kontrolujacemu udostepniono
caloéé zbioru i pomieszczen archiwum zaktadowego Urzedu Migjskiego w Bornem Sulinowie.

b) W dniu kontroli Pan Kacper Kobylecki — informatyk, przekazat dane na temat systeméw
informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie Migjskim w Bornem Sulinowie, ktdry stanowi zat. nr 1
do protokotu.

¢) W Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie nie funkcjonuje system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD).

b) Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu =zafatwiania | rozsirzygania spraw
w Urzedzie Miejskim jest system tradycyjny (papierowy), (Zarzadzenie nr 9/2011 Burmistrza Bornego
Sulinowa z dnia 10 lutego 2011 roku w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie). Funkcje
koordynatora czynnosci kancelaryjnych peini Pani Krystyna Grendus. (Zarzadzenie Nr 10/2011
Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 10 lutego 2011 rokuy).

18. Wykonanie zalecet pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
pafistwowe. Zalecen pokontrolnych nie wydano.

1l. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali:

Bl ML WNITK
Oddriatlu wSzczecinku
Archiveari Papstwevens w Koszalinie

HIERDWIMIK AEFEA RFANZACYINEGO _ F oA /u
J "‘/:;Jszak
--------- oy stV reai G vrrnere el e e n e

{kierownik kontrolowansej jednostki) (archiwista zakladowy) {przéprowadzajacy konfrolg)

Zatgczniki:
Protokét sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 - AP Koszalin
Egz. nr3 - AP w Koszalinie, Oddziat w Szczecinku

*} niepotrzebne skreslic

"™ wpisaé znak "', jezeli brak jest danych
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system {bazy danych) - GMINA II
komarka organizacyjnej - S Skarbnik
rok wprowadzenia systemu - 2005
wielkos¢ systemu - 35 GB

system (bazy danych) - eKancelaria

komdrka organizacyjnej - RO Referat Organizacyjny
rok wprowadzenia systemu - 2006

wielkos¢ systemu (w MB/GB) - 20 GB

system (bazy danych) - SELWIN Ewidencja Ludnosci
komdrka organizacyjnej -SO Referat Spraw Obywatelskich
rok wprowadzenia systemu - 2004

wielko$¢ systemu (w MB/GB) - 700MB

. system (bazy danych) - USC
komdrka organizacyjnej - SO Referat Spraw Obywatelskich
rok wprowadzenia systemu - 2006
wielkos¢ systemu (w MB/GB) - 260MB

system (bazy danych) - GOMIG

komérka organizacyjnej - SR Ochrona Srodowiska
rok wprowadzenia systemu - 2012

wielko$¢ systemu (w MB/GB) -90MB

system (bazy danych) - FET

komérka organizacyjnej - SM Straz Miejska
rok wprowadzenia systemu - 2011
wielko$¢ systemu (w MB/GB) - 10GB

system {bazy danych) - ZWROTY

komdrka organizacyjnej - GN Referat Gospodarki Nieruchomosciami
rok wprowadzenia systemu - 2007

wielkosé systemu (w MB/GB) - 60MB

system (bazy danych) - Koncesje Alkcholowe

komorka organizacyjnej - SO Referat Spraw Obywatelskich
rok wprowadzenia systemu - 2007

wielkoéé systemu (w MB/GB) - 12MB

system (bazy danych) - Kadry, place, zlecone, przelewy

komdrka organizacyjnej - FB Referat finanséw i Budzetu, RO Referat Organizacyjny
raok wprowadzenia systemu - 2011

wielko$¢ systemu (w MB/GB) - 120MB
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Archiwum Panstwowe w Koszalinie

ul. Marii Sktodowskisj-Curie 2 www.Koszalin.ap.gov.pl
75-803 Koszalin sekretariat@koszalin.ap.gov.pl
tel. 094-3422622, 094-3170360, fax 094-3170361 http://bip.ap.gov.plikoszalin
NIP 669-18-78-374
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' Drund Miejuki w Bornem Sulinewie

. DLURQ ORGLUBS (Y THESANTA . .

; Gé,p) ey Pani mgr Renata Pietklewicz-Chmytkowska
w16 -1 2005 fé/gé Burmistrz Bornego Sulinowa

|

CpRRYALIGNG (oo o, ieiski
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000G o e Al. Niepodlegtosci 6

78 — 449 Borne Sulinowo

Pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
~ — 0-524214.2015 2015 I “f5

Szanowna Pani,

dziatajac na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pozn zm.) Monika Gluszak — Kierownik Oddziatu
w Szczecinku Archiwum Paristwowego w Koszalinie przeprowadzita w dniu 8 pazdziemika 2015 r.
kontrole archiwum zakladowego Urzedu-Miejskiego w Bormem Sulinowie.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, Ze w archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego
w Bornem Sulinowie przechowywane sa materialy archiwalne wiasne i odziedziczone oraz dokumentacja
niearchiwalna wytworzona przez jednostke wiasna, odziedziczona po innych podmiotach oraz oddana
wdepozyt. .

Akta kat. A to gléwnie protokoly sesji Rady Miejskiej, protokoly posiedzen Zarzadu i Komisji, zarzadzenia
wiasne, a takze dokumentacja planowania, sprawozdawczosci i konfroli. Akta o czasowym okresie
przechowywania (kat. B) stanowi m.in. dokumentacja ksiggowa, podatkowa oraz osobowo-ptacowa. '

W Urzedzie stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sa w systemie tradycyjnym z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych.

Dokumentacja przechowywana w lokalu archiwum zakladowego (poza nielicznymi wyjatkami np. teczka
o sygn. 12/5) posiada prawidiowa klasyfikacie | kwalifikacje i opis zewnetrzny. Nalezy kontynuowac prace -
zwigzane z przekwalifikowaniem dokumentacji do kategorii wyZszej zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji archiwow zakiadowych (Dz. U. z 2011r. Nr

14, poz. 67).

Przekazywanie akt do archiwum zakfadowego odbywa sie na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych,
oddzielnie dla akt kat A i B. Poszczegdine komorki organizacyine przekazujg, akta do archiwum -
zaktadowego regularnie.

Oddziat w Stupsku, 76-200 Stupsk, ul. W. Lutosiawskiego 17 Odd=ziat w Sz¢czecinku, 78-400 Szczecinek, ul. Parkowa 3

tel. 059-842-54-13, fax 059-842-23-27 tel./ffax 094-374-03-63
e-mail: slupsk@kaoszalin.ap.gov.pl e-mail: szczecinek@koszalin.ap.gov.pl
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Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg oddzieinie dla materiatéw archiwainych i dokumentacj
niearchiwalnej. Zawierajg nazwe komorki organizacyjnej, podpisy osoby przekazujacej | przejmujacej
akta, a tak?e date przekezania | podsumowanie iloéci teczek. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
prowadzony jest oddzielnie dla akt kat. A | kat. B, w efekcie czego w archiwum zakladowym beda istniaty
dwie teczki o identycznych sygnaturach archiwum zakladowego, co jest niezgodne z § 17 obowigzujacej
instrukeji archiwalne;.

Stan fizyczny zasobu przechowywanego w archiwum zakladowym jest dobry. Zgodnie z zapisem § 15
ust. 4, pkt 1, fit. @ obowigzujgcej od 1 stycznia 2011 . instrukeji archiwainej akta kat. A oraz akta kat. B
o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat, nalezy umieszczaé w wiazanych teczkach wykonanych
Z tektury bezkwasowe;.

Warunki pracy w archiwum zakiadowym sa dobre. Archiwum zaktadowe jest prawidtowo zabezpieczone
przed wlamaniem, poZarem i innymi szkodliwymi czynnikami zewnetrznymi. W lokalu archiwum
zakladowego znajduig sie przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnoci.

W wyniku przeprowadzonej kontroli wydaje sie nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. Przekazaé do Archiwum Panstwowego w Koszalinie, Oddziat w Szczecinku uporzadkowane zgodnie
z § 15 ust. 4 obowiazujgcej instrukcji archiwalne] materialy archiwalne (akta kat. A), wytworzone pizez
Urzad Gminy w Silnowie z lat 1973-1990 w ilosci ok. 0,5 mb.

9. Zalozyé jeden wykaz spisow zdawczo-odbiorczych dla akt, niezaleznie od ich kategorii archiwalnej,
o ktérym mowa w § 17 instrukcji kancelaryjnej.

Terminy wykonania zalecen:
1 - do 31 grudnia 2015
2 - bezzwiocznie

Obowiazek realizacji powyzszych zalecen wynika z przepiséw okreslonych w art. 6, 34, 35 ww. ustawy
archiwalnej. Prosze wigc o podjecie stosownych dzialan i przekazanie informacii:

1) w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych - o etapie ich realizac,

2) o catkowitym wykonaniu zalecenia. .

Z powazgniem

ARCHIWLM
KOLLALINIE
gr |Kalarz\jna Krolczyk
Zdstepoa Yyrekiora

Dddziaty | .
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