Protokot Kontroli przesirzegania przepiséw o panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Trzebiatowie - Egz. nr . Strana1z9
Archiwum Panstwowe w Oddziat w Miedzyzdrojach 67 Biata Gora 7
Szczecinie 72-500 Miedzyzdroje
Nazwa archiwum parfstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy]
138 2016-02-21 0-11421.2.2016 409
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.
1446)

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Trzebiatowie 9730

Nazwa jednostki Identyfikatar systemowy

ul Rynek 1, 72-320 Trzebiatow 00053053100000 -
. ‘ Adres kontrolowanej jednostki . REGON - . KRS
1990 Dz. U.nr 16 poz. 95 wraz z pozn. zmianami Zdzistaw Matusewicz 1999
Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzor
Prezes Rady Miniswréw, Wojewoda Zachodniopomorski, -
Regionalna Izba Obrachunkowa w Szczecinie
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
= 2008-09-25 R 2009-11-10
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
— - Zarzad Miejski w Trzebiatowie 1945 1950
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w 1950 1972

Trzebiatowie

Urzad Miasta | Gminy w Trzebiatowie L 11973 1590
(to.a.p) : )

Poprzednia nazwa Lata od — -do

Opis struktury organizacyjnej i G s 3 . . 7 . -
P Rl e Organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu okresla regulamin organizacyjny, nadany przez Burmistrza w

drodze zarzadzenia (na podstawie art 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r, Nr 142, poz. 1591,z 2002 r., Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806).
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach art. 21, ust 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U. z 2015 r,, poz. 1446).

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
Kamil Muras : p.o. kierownik 2/2016 ; - -

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuz bowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli Okres waznosci - od: do:

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Ewelina Borowicz inspektor ds. ptac

Imie i nazwisko Stanowiska stuzbowe

Data kontroli
©2016-02-17 2016-02-17 =

Data rozpoczéecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kortroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Dorota Sienkiewicz 2013-06-28 -

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

o Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum paristwowym X tak

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

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

Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji
' ~ kancelaryjne], jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U.z 2011 r.nr 14 poz. 67) ,

Raok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

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

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy ze wspomaganiem EZD

dokumentacjq

= = ; = System EZD wspomagajacy obstuge kancelaryjng Urzedu.
. o Wprowadzony w 2006 r.

Liczba spraw prowadzonych Informacja o wydzielanych Szacowana wielkos¢ danych Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)
w systermn e EZD klasach JRWA obstugiwanych (MB)

w systemie EZD

Dokumentacja elektroniczna z systemu EZD przekazana do X nie

archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu chronologicznego X nie

przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad informatyczny X | e

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego o
2 Archiwum Zaktadowe

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X 0 tak

Dokumentacja wiasna Dokurnentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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X tak

Dokumentacja aktowa

X nie
Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria 1950

A"
Data od
Aktowa kategoria 1990
Data od
Aktowa kategoria 1990
"B50" s
Data od
Aktowa kategoria 1990
"BE50"
Data od
Aktowa kategoria 1990
"B", "B50", "BE50" ' '
razem Data od
Materiaty archiwalne 1990
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
5( tak

Dokumentacja aktowa

X nie
Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

1945
Data od
Aktowa kategoria 1950
g _
Data od
Aktowa kategoria _
"B50"
Data od
Aktowa kategoria _
"BE50" .
Data od
Aktowa kategoria 1950
"B", "B50", "BE50" e
razem Data od
Materiaty archiwalne 1945
podlegajace przejeciu
Data od

przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja techniczna

X nie X

X nie

Dokumentacja wizyjna

2015

Data do
2015

Data do
2015

Data do
2015

Data do
2015

Data do
1991

Data do

X nie X

© X nie

Dokumentacja wizyjna

1990

Data do
1990

Data do

Data do

Data do
1990

Data do
1990

Data do

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja kartograficzna

X nie

X nie

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja geodezyjna

Streradz 9

X nie
Dokurmentacja fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

20.00 0
Ilose w mb, ledn. arch. v
70.00 0
\Lc;s:é wmb, Jedn. inw.
1340 0
llos¢ w mb, Jedn. inw.
560 0
llose w mb. Jedn. inw
89.00 0
llose w mb. Jedn. inw
lloéé jedn. arch _ .
llos¢ mb. 1000 ‘
llos¢ MB _
X nie X nie .

X nie

Dekumentacja audiowizualna

0.00
llos¢ w mb.
0.00
Ilos¢ w mb.
llosé w mb.,
llodc w mb.
0.00
llos¢ w mb.

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

X nie,

Dokumentacja elektroniczna

0
Jedn. arch.
0
ledn. frnw.
ledn. inwe.
ledn. inw.
0
ledn, inw.

lo$é jedn. arch.

llos¢ mb

llos¢ MB
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X tak X nie X nie nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
- X nie X nie X X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria _ - _ _
U
Data od Data do llose w mb. ledn. arch.
Aktowa kategoria
9 1962 2002 2.00 0
"B B
Data od Data do llos¢ w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria
9 1962 2002 470 0
"B50" e oy ;
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria
teg 1962 2002 3.20 0
"BE50" e 2 ;
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria
9 1962 2002 9.90 0
“B", "B50", "BE50" AT e T el e s e S T, e A
razem Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw,
Materiaty archiwalne _ _ llos¢ jedn. arch. _
podlegajgce przejeciu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb.
panstwowe z
archiwum lloé¢ MB _
zaktadowego . e
Ewidencja
X tak Xtk tak X X otak
Wykaz spisdw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatow archiwalnych przekazanych Spisy brakowanej dokumentacji niearc hiwalnej Ewidencja udostgpnien ™
adbiorczych do archiwum panstwowego
Ostatnie przekazanie )
2014-09-19 4.80 2735 67/285 Zbior 1945 1979
materiatow archiwalnych do = . 5 X
ksigzek
Archiwurm Parstwowego
G meldunkowych
Data przekazania Ilos¢ (mb.) llosé (1. a) Zespoty akt Daty od - - do
Ostatnie przekazanie £
2013-09-04 - 2013-09-16 54/2013
dokumentacji niearchiwalne| E T 2
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody MNumer zgody
brakowania

Inne srodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Ewelina Borowicz umowa o prace Kurs kancelaryjny |-go stopnia (2013 r)

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukorczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) | data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica P13 58.00  regaty stacjonarne
llos¢ pamieszczen Powierzchnia (m 2)

parter regaty kompaktowe

-

Usytuowanie i S A
miejsce pracy dla archiwisty .-

termometr
higrometr
Wyposazenie
dobre 20.00 - kontrola dostepu
. Warunki przechowywania . Rezerwa magazynowa (mb.) .gaén.ic.am -
czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria “A”" (ilos¢ w mb.) 1000
wtym kategoria "B, "B50", "BESQ" razem 98.90 wtym kategoria 72.00
{ilosc w mb.) o "B (ilos¢ wmb.) . A e
w tym kategoria 1810
"B507 {ilosc w
mb.)
w tym kategoria 880

"BESO” {flogé w

mb.}

Dokumentacja techniczna w tym kategoria “A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

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 kateqoria "A” (ilos¢ w jedn. imw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn, inw.}
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Dokumentacja audialna
Dokumentacja wizyjna
Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Miejsca przechowywania 5
R Y Registratura
dokumentacji przyjetejna ...
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archivwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

A

B

A

B

"A

B

* (ilos¢ w jedn.

* {ilosc w jedn

" {ilosc w jedn.

" {ilos¢ w jedn.

" (ilost w jedn,

" (ilosc w jedn.

i)

inw.)

inw.}

ime.)

ima.)

inw.)

w tym kategoria "A” {ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)
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Retalemamntiol W jednostce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na rzeczowym wykazie akt Stosowanie

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, odbywa
sie prawidtowo. Akta spraw zaktadane sg w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt Jednostki przekazywane s3 do
archiwum zaktadowego systematycznie, w sposéb okre$lony w ww. przepisach kancelaryjno-archiwalnych.
Tworzace zasob archiwum zaktadowego akta posiadaja prawidtows klasyfikacje i kwalifikacje archiwalna. Opisy
teczek zawierajg wszystkie wymagane elementy. Materiaty archiwalne uporzadkowano wewnatrz poszytow,
strony spaginowano. Akta organdw kolegialnych oprawiane sg introligatorsko. Podana ilos¢ zgromadzonych akt to
suma dokumentacji wkasnej a takze akt odziedziczonych | zdeponewanych, ktorych nie wydzielono bezposrednio z
zasobu. Dotyczy to jednak w znacznej wiekszosci akt kat B o dtugim okresie przechowywania. Odziedziczong
dokumentacje kat B stanowia przede wszystkim akta o piecdziesiecioletnim okresie przechowywania, tj. akta
osobowe, dokumentacja ptacowa. Wytworzone zostaly przez: — Zarzad Miejski w Trzebiatowie z lat 1945-1950
(tylko kat. B-50) - Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Trzebiatowie z lat 1950-1972 (kat A i B); - Urzad
Miasta i Gminy w Trzebiatowie z lat 1973-1990 (kat A B). Dokumentacje zdeponowang stanowig akta
wytworzone przez Technikum Mechaniczne w Trzebiatowie (53 to wytacznie listy ptac i karty wynagrodzen; akta
osobowe wigczone zostaty do zbioru zkt osabowych pracownikéw Urzedu). Akta w archiwum zaktadowym utoZone
s3 wedtug komarek organizacyjnych, a w obrebie komarek - wedtug numeréw spisow zdawczo-odbiorczych.
Dokumentacja niearchiwalna oraz materiaty archiwalne zostaty wyraznie rozgraniczone, wydzielono takze akta o
dtugim okresie przechowywania tj. listy ptac, akta osobowe pracownikdw. Akta udostepniane sa wytgcznie do
celdw stuzbowych, pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego. Akta zwracane
sa terminowo. Stan fizyczny udostepnianych akt jest dobry. W czasie kontroli zwrécono uwagg na koniecznosc
wprowadzenia rejestru warunkow panujgcych w pomieszczeniach magazynowych. Ponadto, okno pomieszczenia
magazynowego mieszczacego sie przy ul. Muzealnej powinno zostac zabezpieczone przed przenikaniem Swiatta
stonecznego. Poruszono rowniez kwestie przechowywania w archiwum zaktadowym akt Osrodka Pomocy ’
Spoteczne]. Przypominamy, ze zgodnie z & 5 Instrukgji archiwalnej stanowiacej zatgcznik do Rozporzgdzenia
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 - do zadan A
archiwum zaktadowego nalezy m.in. przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po paristwowych i
samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych dziatalnosc ustata i ktore nie maja sukcesora. Akta
wytworzone przez Oérodek Pomocy Spotecznej powinny zostac zwrécone aktotwdrcy, co 2 kolei pozwolitoby na
relokacje zasobu z pomieszczenia magazynowego znajdujacego sig w piwnicy Urzgdu Migjskiego. Przypominamy,
7e lokal archiwum zaktadowego niespetniajacy wymogow w/w rozporzadzenia nalezato dostosowac do tych
wymaogow w terminie 5 lat od dnia wejscia w 2ycie rozporzadzenia. W czasie kontroli postanowiono o
przekwalifikowaniu do materiatow archiwalnych akt gospodarstw rolnych. Dokumentacja ta ma zostac
uporzadkowana zgodnie ze wskazowkami udzielonymi podczas kontroli. Nastepnie nalezy sporzadzic do niej
ewidencje, ktorej jeden egzemplarz nalezy przestac do Archiwum Panstwowego w Szczecinie Oddziat w
Miedzyzdrojach. Ponadto, z posrad znajdujacych sie w archiwum zaktadowym kopert dowodow osobistych nalezy
wydzieli¢ te, dotyczace osob zmartych do 1979 r. Nastepnie nalezy je opracowac zgodnie ze wskazowkami
udzielonymi podczas kontroli i przekazac do Archiwum Panstwowego w Szczecinie Oddziat w Migdzyzdrojach.

€ M. in. opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za ;
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykananie zalecer . . . ‘ N . . o
yronanie 23N w wyniku ostatniej kontroli archiwalnej zebligewano jednostke do przekazania do Archiwum Paristwowego

materiatéw archiwalnych z lat 1945-1987. Zalecenie to zostato zrealizowane czgéciowo. Do Archiwum
Panstwowego w Szczecinie Oddziat w Miedzyzdrojach przekazano dotychczas ksigzki meldunkowe. Nie
przekazano natomiast akt osobowych pracownikéw zwolnionych do 1963 r. Drugim zaleceniem byto przekazanie
do archiwum zaktadowego zalegajace na stanowiskach pracy karty ewidencyjno-mieszkaniowe. Zalecenie to
zostato zrealizowane. Trzecim zaleceniem pokontrolnym byto skierowanie na kurs kancelaryjno-archiwalny
koordynatora czynnosci kancelaryjnych. Zalecenie zrealizowano.

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Parfstwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen



Protokdt kontroli przestrzegania przepisdw o padstwowym zasobie Stronadz 9
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Trzebiatowie - Egz. nr .....

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy. i

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X nie
jednostki
- T \}J i /é ,g/ééc"g 76 07 LOlE .
Tabiokdw %0.09.206v. ] wibiakdw 105,20, & i
miejscowosc i data miejscowosc i data miejscowosc i data LD

INSPEKTOR

1= riac
& @,Q’”QW“T
WL NG-FAOrOowWicCE

kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajgcy kontrole

Zataczniki | ILosé: 0
0 Brak

: Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



