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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miasta Kotobrzeg
ul. Ratuszowa 13
78-100 Kotobrzeg

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki 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 pozn. zm.).

|. Informacije wstepne

1. Kontrole przeprowadzili w dniu 10 wrzesnia 2013 r. Katarzyna Krélczyk — Z-ca Dyrektora Archiwum
Panstwowego w Koszalinie, Kierownik Oddziatu Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu, nr
upowaznienia do kontroli 4/2013 oraz Ryszard Niebieszczafnski — Archiwista w Archiwum
Paristwowym w Koszalinie - nr upowaznienia do kontroli 5/2013.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pani Urszuli Pustelnik Naczelnika Wydziatu
Organizacji oraz Pani Hanny Dabrowskiej — Inspektora ds. poczty kurierskiej i archiwum zaktadowego.
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

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

o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 1990 r. Nr 13, poz. 74 z pdzn. zm.)
(data i peina nazwa aktu prawnego)

Obecnie kieruje nig Pan Janusz Gromek - Prezydent Miasta Kofobrzeg

(imie i nazwisko z okres$leniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

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

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwata Nr LIV/694/06 Rady

Miejskiej w Kotobrzegu z dnia 14 wrzesnia 2006 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Kotobrzeg

z pozn. zm. (ostatnia: Uchwata Nr XLII/585/10 Rady Miasta Kotobrzeg z dnia 23 lutego 2010 r.) oraz

Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 130/12 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia

3 grudnia 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kofobrzeg z pézn. zm.

(Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 70/13 Prezydenta Miasta Kotobrzeg z dnia 28.06.2013 r.). =------senennmuve-
(daty i petne nazwy aktéw prawnych)



4. Zmiany organizacyjne w przesztosci — do 1990 r. jednostka funkcjonowata jako terenowy organ
administracji pafistwowej, a nastepnie jako jednostka samorzadowa.
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowania jest od 1999 r.

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadto$ci, przeksztatcenia *) - tak, nie *)

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 30 wrze$nia 2010 r. (kontrola ogoina)
oraz w dniu 15 wrze$nia 2011 r. (kontrola sprawdzajaca - lustracja)

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach - nie byto kontrolowane.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, #ie
uzgodnione-z-archiwum-panstwowym)")

a) instrukcja kancelaryjna — zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia 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. z 2011 r.

Nr 14, poz. 67).

(datai pefny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia 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.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

(data i peiny tytuf)

¢) instrukcja archiwalna — zalgcznik nr 6 do Rozporzadzenia 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 archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 .
Nr 14, poz. 67).

(datai pelny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -

(nazwa, data i tytut normatywu)

I. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawno$ci klasyfikacii
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje si¢ w spisie spraw
i taczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana. Teczki aktowe posiadajg kompletny opis
zewnetrzny. Przeprowadzono wyrywkowg kontrole teczek rzeczowych:

— teczka: Straz Miejska, symbol klasyfikacyjny SM I, Il 1l 5230, pieczatka aktotworcy, kat. A, tytut
teczki - ,Organizacja strazy, regulamin wewnetrzny”, rok 2005, sygnatura archiwalna 104/1.



Dokumenty utozone chronologicznie. Czgéci metalowe usuniete. Teczka zawiera karte spisu
spraw.
teczka: Wydziat Finansowy, symbol klasyfikacyjny FN 3014, pieczatka aktotworcy, kat. A, tytut
teczki — ,Budzet gminy i jego zmiany”, rok 2004, sygnatura archiwalna 281/2. Dokumenty nie
zostaly utoZzone chronologicznie w sposob wiasciwy dla akt kat. A. Czesci metalowe nie
usunigte. Brak karty spisu spraw.
teczka: Wydziat Komunalny - Referat Inzynierii i Ochrony Srodowiska, symbol klasyfikacyjny
KIO 6233, pieczatka aktotworcy, kat. B5, tytut teczki — ,Zezwalanie na prowadzenie
odzyskiwania, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpadow”, rok 2009, sygnatura
archiwalna 336/12. Dotaczono kartg spisu spraw.

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa sie na podstawie wiasciwie sporzadzanych
spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadajg nazwiska i podpisy osoby
przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejecia. Poszczegolne komdrki organizacyjne przekazujq
akta do archiwum zaktadowego w miare regularnie.

2. Zbior dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:
aktowa:
kategorii A w ilosci — 15,25 mb (366 j.a.) z lat 1990-2011
kategorii B w ilosci — 66,35 mb z lat 1990-2011
w tym akta kategorii “B50” i ,BE50” 4,20 mb z lat 1990-2006

nierozpoznana W ilo8Ci s mb, z lat s

- techniczna:

kategorii A w ilosci — mb jedn. inw. ---- jedn. arch. z lat
kategorii B w ilosci — mb jedn. inw. ---- jedn. arch. z lat
nierozpoznana w ilosci mb rysunkéw z lat

- elektronika na no$nikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilosci jedn. inw., z lat
kategorii B w iloci jedn. inw., z lat
nierozpoznana w iloSci jedn. inw., z lat
kartograficzna:
kategorii A w iloci jedn. inw., -==mmermmmeemeaen- jedn. arch. (arkuszy), z lat
kategorii B w iloci jedn. iNW., =-=-mmemmernneee- jedn. arch. (arkuszy), z lat

nierozpoznana w iloci

audiowizualna:
nagrania
kat. A wilosci

arkuszy, z lat

czasu nagran, z lat

kat. B w ilosci

jedn. inw.,
---------------- czasu nagran, z lat

jedn. inw. (nagran),

nierozpoznana w ilosci
inne w ilo&ci

.................. pudetek, z lat
sztuk, z lat

fotografie:

kategorii A W ilo§Ci -------=---- jedn. inw.,

------------ negatywow, ------------pozytywow, z lat




kategorii B w ilo$ci ------------ jedn. inw., ---m---nn--- sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci -------------- sztuk, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat

filmy:

kategorii A w iloci -------- tytutow (tematow), sztuk, sztuk, sztuk mat. wyjs¢., z lat ------------
kategorii B W ilo8Ci --------=----=---- tytutow (tematow), sztuk z lat

nierozpoznana, W ilo8ci --------------- sztuk, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat

Blizsze informacije o zbiorze dokumentacji: W archiwum zaktadowym Urzedu Miasta Kotobrzeg
przechowywana jest dokumentacja wtasna, odziedziczona i zdeponowana. Akta kat. A i B sg wlasciwie
zewidencjonowane oraz zakwalifikowane do kategorii archiwalnych. Materiat archiwalny stanowig
gtéwnie protokoly sesji Rady Miejskiej w Kolobrzegu, protokoty posiedzer komisji, budzet gminy i jego
zmiany, ewidencja i rejestracja lokalizacji, kontrole jednostek podlegtych, zarzadzenia Prezydenta
Miasta Kolobrzeg. Dokumentacja niearchiwalna przechowywana w archiwum to gtéwnie dokumentacja
ksiggowa, kadrowa, ptacowa oraz inne akta dotyczace biezacej dziatainosci jednostki. Akta kat. A
wydzielono i ztozono na osobnym regale.

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A i kategorig B, a takze (jesli
zachodzi potrzeba) rodzaje dokumentacji jak w punktach 11.2.a). Dokumentacja niearchiwalna
liczaca ogolem 55,00 mb (w tym 9,10 mb kat. B50), wytworzona przez byly Urzad Miejski
w Kotobrzegu w latach 1945-1990.

c) dokumentacia zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b). Dokumentacja kat. B nastgpujgcych
zespotow:

,Powiatowa Wielobranzowa Spoldzielnia Pracy i Ustug Wielobranzowych Delta w Kotobrzegu”

0,40 mb z lat 1954-1956, '

— ,Spdtdzielnia Pracy Konserwacyjno-Remontowej POKOJ w Kotobrzegu” 0,70 mb z lat 1952-

1969,

— ,Szkota Podstawowa dla Pracujacych Eksternistycznie w Kotobrzegu” 1,30 mb kat. B50 z lat
1947-1987,

— ,Miejski Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Kotobrzegu” 0,30 mb kat. BS0 z lat
1979-1982.

3. Zbiér dokumentaciji obejmuje ogotem — 139,30 mb, w tym * *)
kategorii A w ilosci — 15,25 mb (366 j.a.) z lat 1990-2011
kategorii B w ilosci — 124,05 mb z lat 1945-2011

w tym akta kategorii “B50" i ,BE50" 14,90 mb z lat 1945-2006
nierozpoznana W ilosCi ————= mb, z lat

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — Stan fizyczny zbioru dokumentaciji jest dobry.
W stosunku do poprzedniej kontroli iloé¢ materiatow archiwalnych (kat. A) zwigkszyta sig¢ o 3,06 mb
a dokumentaciji niearchiwalnej (kat. B) o 8,18 mb. Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych
oktadkach, kopertach (akta osobowe) lub teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej i pudtach
archiwalnych (kat. A). Podczas kontroli przypomniano archiwiscie zaktadowemu o obowigzku
przestrzegania (przy przejmowaniu materiatow archiwalnych) § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e, Instrukcji



Archiwalnej (w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej nalezy takze umieszczad
dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat).

(poda¢ podstawe prawng przejecia)

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych).

Dokumentacja w archiwum zaktadowym jest przechowywana w podziale na materiaty archiwalne
i dokumentacje niearchiwalng. Akta sg uktadane w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych, jednakze
obecnie, w wyniku prowadzenia prac remontowych (wyposazenia archiwum zaktadowego w regaly
jezdne) a tym samym przektadania akt, dokumentacja zostata pomieszana i wymaga ponownego
utozenia wg wiasciwej kolejnosci. Czes¢ dokumentacji, znajdujacej sie w archiwum nie posiada
ewidencji i sygnatur archiwalnych. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jest wtasciwie
klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem
akt. Akta Rady Miejskiej, Komisji i Zarzadu z kadencji 1990-2002 i akta Rady Miejskiej i Komisji
z kadencji 2002-2006 sg uporzadkowane i przekazane do archiwum zaktadowego. Akta Rady Miejskiej
i Komisji z kadencji 2006-2010 sg uporzadkowane, oprawione introligatorsko i znajdujg sie fizycznie
w pomieszczeniu archiwum zaktadowego. Nie sg one jednak zewidencjonowane i formalnie przekazane
na stan archiwum. Sprawdzono prawidtowos$¢ kwalifikowania dokumentacji na podstawie trzech losowo
wybranych jednostek archiwalnych:

— teczka: Biuro Audytu i Kontroli, symbol klasyfikacyjny BAK 1711, nazwa aktotworcy, kat. A, tytut
teczki — ,Kontrole w jednostkach podleglych i nadzorowanych przez Prezydenta Miasta
Kotobrzeg oraz Urzad Miasta Kotobrzeg”, daty skrajne 2009-2010, sygnatura archiwalna 335/1.
Dokumenty utoZone chronologicznie. Cze$ci metalowe nie usunigte. Teczka zawiera karte spisu
spraw i jest wtasciwie zakwalifikowana.

— teczka: Wydziat Dochodow, symbol klasyfikacyjny D 3034, nazwa aktotworcy, kat. B5, tytut
teczki — ,Sprawozdania miesigczne, kwartalne i pdtroczne z wykonania budzetu”, rok 2009,
sygnatura archiwalna 331/21. Teczka wiasciwie zakwalifikowana.

— teczka: Wydziat Dochoddw, symbol klasyfikacyjny D 3323, nazwa aktotworcy, kat. B5, tytut
teczki — ,Dowody ksiegowe — opfata skarbowa 14.09.2010-21.09.2010 tom XXVIII", sygnatura
archiwalna 333/1. Teczka wtasciwie zakwalifikowana.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w 2013 r. po
zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego - tak — nie* przez: firme DOKUMENT Biuro Archiwalne -
Depozyt Akt w Koszalinie w sposob (prawidtowy;-nieprawidiowy)*)-

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisbw zdawczo-odbiorczych - tak, — nie®),

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

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego - tak, — nie *),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, — nie *),

e) ewidencje wypozyczen - tak, — nie ¥),

f) inne $rodki ewidencyjne —



9. Ocena prowadzenia ewidencji: Na ewidencje archiwum zaktadowego sktadajg sig spisy zdawczo-
odbiorcze akt, wykaz spisow, spisy materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego,
spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg oraz ewidencja wypozyczen. Spisy
zdawczo-odbiorcze, oddzielne dla kategorii A i B sporzadzane sg prawidiowo. Zawierajg podpisy osoby
przekazujacej i przejmujacej dokumentacje, nazwe komérki organizacyjnej i date przejgcia akt. Wykaz
spisow zdawczo-odbiorczych jest jeden taczny dla kat. A i B. Ewidencja archiwum zaktadowego
prowadzona jest w systemie informatycznym AZAK (wersja 6.51).

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego. W komérkach
organizacyjnych.

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

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregutarrie®, za zezwoleniem,
bezzezwolenia* archiwum panstwowego, ostatnio miato miejsce w 2013 r., zgoda AP Nr 028/13 z dnia
21 marca 2013 r.

(data)

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

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego mialo ostatnio miejsce w 1997 r.
i objeto 0,90 mb, zespotu akt o nazwie ,Urzad Miejski w Kotobrzegu” z lat 1974-1989.

14. Kierownikiem-archiwum-zakladowege, 0sobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani Hanna
Dabrowska - inspektor do spraw poczty kurierskiej i archiwum zaktadowego, zatrudniona(y) na petnym
etacie, ra—pbl-etatu—w-innej-formie®, posiadajaca(y) wyksztatcenie pedstawowe, $rednie, wyzsze®)
oraz ukonczony, nie-ukefszeny* w 2002 r. kurs archiwalny stopnia pierwszego organizowany przez
firme ,Dokument’ w Koszalinie, a takze odbyte w 2007 r. szkolenie z zakresu postgpowania
z dokumentami  archiwalnymi  organizowanego przez Srodkowopomorskie Centrum Edukacji
Samorzadowej i Specjalistycznej w Koszalinie oraz Pani Matgorzata Labedz — Figurska — podinspektor
do spraw administracyjnych i archiwum zaktadowego, zatrudniona(y) na petnym etacie, pa-pot-etaty;
w-innej—formie®), posiadajaca(y) wyksztalcenie podstawowe—srednie, wyzsze*) oraz ukonczony,
pie-ukofezony* w 2008 r. kurs archiwalny stopnia pierwszego organizowany przez Krajowe Centrum
Edukaciji Archiwalnej Stowarzyszenia Archiwistow Polskich, Oddziat w Koszalinie.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, ueigzliwe; bardze-trudne®), poniewaz: archiwisci
posiadajg oddzielne, dobrze wyposazone pomieszczenie do pracy.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, iloS¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujiemnymi czynnikami).

Archiwum zaktadowe to dwa potaczone pomieszczenia o powierzchni okoto 50 m?, mieszczace sig
w piwnicy. Wyposazenie to: regaly jezdne, gasnica proszkowa z aktualnym atestem, stolik, koce
gasnicze, 2 termohigrometry. W dniu przeprowadzenia kontroli temperatura powietrza wynosita 23° C a
wilgotnos¢ 60 %. Oswietlenie dzienne i sztuczne, okna zakratowane. Pomieszczenia archiwum



zakladowego sg wilasciwie zabezpieczone przed wiamaniem i pozarem. Rezerwa magazynowa
wynosi tgcznie ok. 70,00 mb. -

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowane] jednostki udzielane
ustnie):
a) Wg oSwiadczenia przedstawicieli jednostki kontrolowanej, kontrolujgcym udostepniono calo$é
zbioru i pomieszczen archiwum zaktadowego Urzedu Miasta Kolobrzeg.
b) W Urzedzie Miasta Kolobrzeg nie funkcjonuje system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD).

18. Wykonanie zalecert pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
Panstwowe — wydano jedno zalecenie, ktére zostato zrealizowane.

Il Zalecenia wynikajace z ustaler biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokdt podpisaliz ’ o
/ i PAZ 2013
/ / . s sa ;?/{.‘f}f{...,,),;”-_._’
{kierown) j«(on Inwanej jednostkl) (érchit-iistazaklédéﬁy}j" \A(przeprowadzajaldy kontrole) ! :

Zalaczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr2- AP w Koszalinie

*) niepotrzebne skreslié
**) wpisac znak *-*, jezeli brak jest danych

"Dokument nie zawiera iresci,
ktarych nw.ps(: ynione ujawnienie
moze mi wplyw  na
wykonywanie zadan r)-/o7 Urzad
Miasta ‘(omhu g lub jego jednostki
nl_rrmr -acyjne”.

CENOMUOUCNIK




