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Archiwum Państ,'|o|9e ł Szczecinie uptzejnie infornuje, że w dniu 29 paździenikd 2007 r,

mgr Renata Żuk _ kierownik oddziału Archiwum Pańsf,|owego w Plotach clziałając na padslawie

przepisów sta\): dnia 11 lipca ]983 r' o narodow)m zasobie ąrchiwalnlm i archiwach (Dz U Nr

38 z 1983 nku : późn' zn') przeprowadziła v, U|zędzie Minsfu i GmiĄJ w Trzebifltowie kontro|ę

poslą)o\|ania z materiałami archiwalnymi \|chodzącyni w skłdd pańs|,,fowego ,asobu archiwdlnego'

Pol,lyższe czynności żtealizowano na Podslawie aft' 28 pkl 1w1,,, ustavry'

W w1.rtiku przeprowadzonej kontroli w zakesie działalności archiwum zakładowego

olaz pŹestrzegania obowiązujących przepisów kancelaryjno.archiwalnych nie stwieldzono

uchybień ani nieprawidłowości. Kontrola wykazała, że archiwum zakładowe prowadzone jest

w sposób prawidłowy: akta przechowywane są zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie

przepisami, materiały archiwalne są kompletne, a ich stan fizyczny jest dobry' W trakcie kon-

troli pzypomniano jedynie o obowiązku sporządzania sprawozdań rocznych z działalności

archiwum zakładowego (eden egzemplarz sprawozdania powinien być przesłany do oddziału

Archiwum Państwowego w Płotach).

|ł wyniku przedslawiohych ustaleń Archiwum Państwowe w Szczecinie nie wydaje

za leceń po ko ntf o lny c h.

Z poważaniem

"#'*#"*''ó

,J{".,ł,.

dt Jon



Archlwum PańEtwoYre w szczecinie
oddzlal w Plotrch

ul. Zamkows 2
72.3{0 Ploty r 091 38 51 351

Znakt ttr.4)zo- 59 l2OO7

PRoToKÓŁ KoNTRoLI ARCIIIWI]M zAI(ŁADowEGo

Nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjn€j :
arząd Miąsto i Gmin! w Tzebiatowie
uL Rynek I
7L320 Ttzcbi0tóN,
tel: 091 387 29 81

Podstawę pruwną przeprowadząnej kontroli ,tanowią:
ąft. 2] ust, 2 oraz afi, 28 pk!. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.

o narodottym zasobie archiwahym i archiwach
(Dz.U. nr 38 poz. 173 z ptlźn. zm')

LI@jgĘ!ł!!9

l. Kontrolę przeprowadziła w dniu 29 pńdziemika 2007 r. Renata zuk _ ki€ro\łnik

Archiwum PaństwowEgo w Szczecinie oddział w Płotach, numęr upowtrinienia do

kontroli 03/07 z 2 styęznia 200'1 r., w obecności Fzedstawicieli jeclnostki

kontolowanej: p. Ryszarda Niemczuka - Seketarza Miasta i Gminy oraz p. Ha.ny



Gmiter _ spęcjalisty ds. administracyjnych, odpowiędzialnej za archiwum zakładowę
Urzędu.

2. J€dnostka kontrolowana została utworzona 27 maja 1990 r' na mocy ustawy z 8 marca
1 990 r. o samorządzię terJ'tońalnym (Dz. U. ir |6 poz' 95 wraf z pó^. a|ianar||i) opz
ustawy z 10 rnaja 1990 r. _ Przepisy wprowadzające ustawę o samoŹądzie

terylodalnyn i ustawę o pracownikach samorządowych (Dz. U' m 32 poz. |9|'1'

Jednostką organizacyjną kieruje obecnie p. Sławomir Ruszkowski _ Bumishz Miasta i

Gminy TŹ€biatów.

olganami nadzoru są Prezes Rady Ministrów i woj€woda Zachodniopomorski' a w

zakesie spraw bud'Źetowych _ Regionalna Izba obrachunkowa w szcz€cinie.

3. Statut, regularnin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- stafut gminy Trz€biatów wprowadzony został na mocy uchwały nr XV97l03 Rady

Miejskiej w Tżębiatowie z 26 częfvęa 2003 r.; ostatnia zrrriana: uchwała nr

)OON/346/05 Rady Miejskiej z 25 sierpnia 2005 r.;

- regulamin olganizacyjny UŹędu wplowadzony został na mocy z^tzĄdzenia it 5.1/0,1

Burmistrza Miasta i Gmny Ttzebiońółł z2|ipca 2007 r., zmieniolego zavądznniem t

67107 Burmistrza Miasta i Gminy Trzebiatów z 3 sięlpnia 2007 I.;
- statut Urzędu wprcwadzony został na mocy uchwały m xLvII/462l06 Rady Miejskej

w Trzebiatowie z 3 | sierpnia 2006 r.

4, z;rniały otgu|iz'acyjne w przeszłoścl:

- |945.|950: Zarząd' Mięjski w Trzębiatowie

- |950.1972: hezydium Miejskiej Rady Narodowej w Trzebiatowię

- |973.1990: Ulz'ąd Miasta i Gminy w Trzebiatowie (t.o.a.p.)

5. Jednostka koffiolowana nie jest w stanię likwidacji' upadłości ani przekształcenia.

6. ostatniąkontrolę Archiwum Państwowe przeprowadziło 6 maja 2004 r.

7. Archillum zakładowe nie było kontolowane przez inne organy kontolnę. Nie były też

w nim przeprowadzane kontlole wewnętrzne.



8. w jednostce konholowanej obowiązująprzepisy kancelaryjno-archiwalne _ uzgodnione
z Atchiwum Państwow1'rr

a) instrukcja kancelaryjna dla organów gmin i związków międzygnrinnych' rlvprowadzona
rczporz'Elzeniem Prezesa Rady Ministrów z 22 gtndnia 1999 r. (Dz.U. nt |I2 poz'
13l9); zmiana do instrukcji kancelaryjnej - rozporządzcnie Prezesa Rady Miństrów z
l0 marca 2003 r. (Dz.U. m 69 poz. 636)!

b) jędnolity rueczołły wykaz akt _ wprowadzony rozporządzeniem Prezesa Rady
Ministów z 1 0 marca 2003 r. (Dz .U , ff 69 poz. 636):

c) zmiana do jednolitego rzeczowego wykazu akt - wprowadzona tozpotz$zeniern
Prezesa Rady Ministrów z 1l lipca 2006 I' (Dz. U. ff 127 pof. 885);

d) instrukcja archiwalna wprowadzona zĄrządzenięm nr l2l02 Burmistrza Miasta i

Gminy Trzebiatów z 30 kwietnia 2002 r. ;
e) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - nie ma.

II. Ustaleni. kontroli

l. Stosowanie przepisów kancelaryjno-alchiwalnych' szczególnię w zakesie

popa.vłności klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletności

przekazywania jej do archiwum zakładowego:

- t€czki akt spraw na większości stanowisk pracy są k1asyfikowane i kwalifikowarrę

poprawnie - według obowiq.zującego wykazu akt; część pracowników (m.in. w

Referacie Inwestycji) zakłada nięktóre teczki w oparciu o wykaz akt z 1990 r.;
- akta Fzekazywane są do archiwwn zakładowęgo syst€matycznie, kompletnymi

rocznikami, na podstąwie spisów zdawczo-odbiorczych.

2. Zbiór dokumentacj i:

W archiwum zakładow}'m jest pŹechow)rłana:

a) dokumentacia własna:

. aklowa:

kat. A: w ilości 2l,80 mb akt z lat 196l-2006



kat. B: w ilości ok. 99,15 mb akt z lat I945-20O? 'w tym:
kat. BE-50 - 4,60 mb ztat 1950_2OO? ikat. B-50 _ 12,45 mb z tar 1945_2006

. techniczr,a:

kat. A: nie występuje

kat. B: w ilości ok. 5'95 mb z |at |957 -2002
. elehtroniczna na nośnikach mag,,eqcznych i oplycznych:
w archiwum nię występuje; kopie dokumentacji elektronicznej sporządzane są na dysku
twaxdym' płJ4ach cD i dyskietkach i są plzęchowywanych na stanowiskach pmoy
. kańograf.cz,,a.'

kat. A: nie wyslępuje (dołączonajest do dokumentacji aktowej)
kat. B: nie wystwuj€
. audio|qizualka (nagrania, fotografię, filmy): nie występuje

Bliższe ił,|omącje o zbio|ze doku,ne,,tocji:
- podany po\łYżej rczmiar alr1obejmuje rozmiar akt wlasnych omz akt odziędziczonych

_ ponreważ te ostatnie nie są wydzielone z zasobu ani w sposób fizyczny, anl
ewidęncyjny; w przypadku zbioru akt osobowych podany rozmiar obejmuję również
rczmiar części akt osobowych obcych . zdępono\łanych przsz inną jednośkę
orgarrizacl ną

. spisy akt kat. A dołącza się do niniejszego protokofu _ tylko do egzemplarza dla
Alchiwum Państwowego;

b) dokumentacia odziedziczona:
. aklowa:

kal. A: zlat 196l-1990 - nie jest wydzielona z zasobu

kat. B: z lat 1945-1990 - niejest wydzielona z zasobu
. lechniczna:

kat. A: nie występuje

kat. B: zlat 1957 -1990 - nie jest wydzielona z zasobu
. elek|fonicz,,a na nośrikąch nłgne$cznych i optlcznlch, ka ogralicz,,ą,

audiowizualna (nagrania, fotografie' fi lmy): nie występuje



Bliższe infomacje o zbiotze doltumentacji:
- na zbiór dokumęntacji odziędziczonej składają się akta Z'arzĄdr Mięjskiego w

Trzebiatowie z lar t945-1950 (tylko kat. B_50) oraz prezydium Miejskiej Rady
Narodowej w Trzębiatowie z lat |950-|972 ilJrzęduMiasta i Gminy w Trzebiatowie z
lat 1973-1990 (kat. A i B);

. dokumęntacja odziedziczona nie jest wydzielona z zasobu' dlatego jej rozrrriar podano
tazem z tozIniarcm akt własnych Urzędu w puŃcie 2a ninięjszego protokołu;

c) dokumentacia zdeponowana (obca):

Jest to wyłącznię dokumentacja aktowa kat' B:
. aktg Technikum Mechąnicznego w T|zebia,ov,ie:

kat. A: nie wystęPuje

kat. B: w ilości 0,20 mb akł.z|at |992-1997' w tym: kat. B.50 - o,2o mb z|at 1992-|99,7;
(są to wyłącznie listy lac i kańy w}'nagrodz€ń; akta osobowe -kat. BE.50 _

\'łączone zostały do zbioru akt osobowych pracowników Urzędu)
. aktą Biu|a obsługi oświgty w Trzebiatowie:

kat. A: nie występuje

kat. B: w ilości |2,I0 mb zIat 1962.2002, w tym:

kat. BE-50 - 3,20 mb aktzlat 1962-2000 ikat. B-50 - 4,70 mb z I at 1962-2000

3. Zbiór dokumentacji obejmuje ogółem ok' 139,20 mb akt, w tym:
- kategorii A: 21,80 mb akt z lat 1961-2006
- katęgorii B: 177'40 mb aktz|at |945.2007, wtym:

kat. BE-50 - 7,80 mb z lat 1950-2007 i B-50 - 17,35 mb akt ztat 1945-2007

4. stan zbioru w porównaniu zę stanem z poprzedniej kontroli, stan flzyczny zb\or|!
dokumentacj i:

- w strukturze zasobu nie nastą)iły zasadnicze zmiany . na bieżąco brakowana była
dokumentacją dla któIej minęĘ okesy przechow1wania; ze stanowisk pracy

przejmowana była dokumentacja splaw zakończonych; do Archiwum Pansrwowego
prz'ekazua zostĄła 9zęść malęriałów archiwalnych nięprzydatnych już do bieżącej

działalności Urzędu;



5.

fizyczny stan zbioru dokumentacji jest dobry . akta ni9 vlymagają zabięgów
konserwatorskich.

Materiały archiwalne podlegające pzejęciu przez Archiwum Panstwowe: do przejęcia
pozostają matedały a.rchiwalne z |at |96|-|990 (nie są wydzielone z zasobu);
największą glupę stanowią wśród nich aktą dotyczące ewidencji gruntów z |at |961-
1990 oraz lokalizacji inwęstycji z lat 1976.1990; poza tym są to pojedyncze teczki z
dokumentacją Spółki Wodnej (iedna teczka z lat 1985.1993) oraz sprawozdaniami
statystycznymi! ponieważ akta te w większości sąjeszcze wykorzystywanę w bieżącej
działalności Urzędu, ich przekazulie do Archiwum Państwowego nastąpi w terminie
pozniej szym.

Stan uporząd.kowania zbioru dokumentacji (w szczególności uk.lad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnycĘ opisy teczęk, prawidłowość zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnośó matęńałów archiwalnych):

akta są ułożonę w podziale na komórki organizacyjne, w obrębie komórek - według
spisów;

z zasobu są wydzielone matedały axchiwalnę (alita kat. A) oraz dokumentacja

zdeponowana przez ime jednostki organizacyjne:

teczki są poprawnie zakwalifikowan€ pod względem archiwaln1'rn, opisane,

zewidencjonowane o|az oznaczone sygnaturą archiwalną część teczek (głównię z
Ręfelafu Inwestycji i Nadzoru Budowlanego) ma znak teczki nadany w oparciu o
nieaktualny wykaz ak| jak stwięrdzono w b:akcie kontroli w}'rrika to z
nieprawidłowęgo oznalzęĄia teczek w momencię ich zakładania (co w konsekwencji

oznaczało przeniesienię nięwłaściwęgo symbolu hasła równieŹ do znaku pisma);

mat,eńały archiwalne nie są uporządkowane wewnątrz posz}tów ani nie są spaginowane
- tę prace będą wykonywane stopniowo w momencie przekazywania alil do Archiwum

Państwowego; mateńĄ archiwalne są komplętne i są w dobrym stanię tęchnicznym;

akta Rady Miejskiej mająoprawę intloligatorską

Dokurnęntacja przechow1rvana w archiwum zakładowym jest porządkowana na

bieżrąco _ na z]ęcęlie ptzez firmę z zewnątrz, po raz ostatni _ latęm bieżącego roku.

PIacę te vykonane zostały w sposób prawidłowy.

6.

7.



8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana p|owadzi nastq)ujące środki ewidencyjne:
a) wykaz spisów zdawczo.odbiorczych _ tak

b) spisy zdawczo.odbiorcze - taĘ w podzialę na kat' A i B _ tak
c) spisy mateńałów archiwalnych przekazywanych do fuchiwum Państwowego _ tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak

e) ęwidencja w}pozyczęń - tak

f) inne środki ewidencyjne _ tak (skorowidz do akt osobowych).

9. Ocena prowadzenia ewidencji:
- prowadzone są wszystkie wymagane pomoce ewidencyjne;
- pomocę ewidencyjne prowadzone sąw sposób prawidłowy.

10. Miejsca przechow1.wania dokumentacji poza lokalem archiwum zakładowego;

oddzielne archiwum prowadzi Urząd Stanu cywilnęgo.

1 1. Udostępńarrie akt (terminowość zwIotów akt' stan fizyczny udostępBianych akt): akta

udostępniane są wyłączrrie do celów służbowych; korzystŹnie z zasobu odblła się

zawsze pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za archiwum zakłado\łę. Akta zwTacane

Ętęrminowo. stan fizycany udostępnianych aktjęst dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odb1rła się legulamie, za zgodą Archiwum

Państwowego. ostatnie brakowanię miało miejsce w sierpniu 2007 r. Jednostka

konholowana nie ma zgody gęnęralnej na brakowanie akt.

13. Przekaąvanie matęriałów archiwalnych do Archiwum Państwowego miało ostatnio

miejsc€ 5 lipca 2005 r' i objęło 0'35 mb akt (4| j'a.) z |at 1956-1998 zespołu kod

67/I84: Urząd Miasta i Gminy w Trzebiatowie,

14. osobą odpowiedziahą za prowadzenie archiwum zakładowego jęst p. Hanna Gmitel

sp€cjalistą ds. administracyjnych. w Urzę&ie jest ona zatludniona na pełnym etacie.

Posiada .iłykształcenie śrędnie i ukończony kws archiwalny I stopnia. Archiwum

zakładowe prowadzi w ramach obowiązków shrzbowych.



15. waruŃi pracy w archiwum zakładowym są dobre: alchiwum mieści się w budynku
UŹędu, ma samodzielne pomieszczenie, jest odpowiednio w}?osazone.

16' Lokal alchiwum zakładowego (us}tuowanie, ilość pomieszczeń, powierzchnią
w}?osażonie, zabezpieczenie ptzed |'tńzieĄ pożarcm i innymi ujemnyni
cz1'rurikami):

- archiwrrm us}tuo\ł7anejest w kondygnacji piwniczrrej budynku Urzędu;
- zajmuje w sumie 7 pomieszczeń ( w t}łn _jeden korytarz) o łącznej powierzchni ok. 48

m2;

. wszystkie pomieszczenia są odpowiędnio zAbęzpieczobę przed pożarem i włamaniem
(drzlvi drewniane zamykane na zamki patęntowe, okna okatowane, zamontowanę
czujniki ppoż., na w)losażeniu gaśnice proszkowe);

. w},posażęnrę stanowią regały meklowe i drewniane, drertniane sza$ oraz podstawowy

sprzęt biuowy;

- pomieszczenia są ogrzewanę' mają oświetlenie dzięnn€ i nub szfuczne.

1 7. lnne ustalenia kontroli - nie ma.

18. Wykonanie zaleceń pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

Archiwum Palistwowe: zalecenia zostĄ wykonane.

III. Za|ecenia wynikające z ustaleń bieżącej kontroli zostaną przekazane odrębnym
piśmem.
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Zatączniki:

Proloół sporządzono y) 2 egzempląrfcrch:

egz' nr 1 -jednostka kon|rolowaną

egz' nr 2 ' AP w Szczecinie oddzia| v Płotąch


