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Archiwum Panistwowe w Szezecinie uprzejmie informuje, Ze w dniu 29 pazdziernika 2007 r.
mgr Renata Zuk — kierownik Oddziatu Archiwum Panstwowego w Plotach dzialajgc na podstawie
przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr
38 z 1983 roku, z pozn. zm.) przeprowadzila w Urzedzie Miasta i Gminy w Trzebiatowie kontrole
postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzqcymi w sklad panstwowego zasobu archiwalnego.

Powyzsze ezynnosci zrealizowano na podstawie art. 28 pkt 4 ww. ustawy.

W wyniku przeprowadzonej kontroli w zakresie dzialalnosci archiwum zaktadowego
oraz przestrzegania obowigzujacych przepisow kancelaryjno-archiwalnych nie stwierdzono
uchybien ani nieprawidlowosci. Kontrola wykazala, ze archiwum zakladowe prowadzone jest
w sposob prawidlowy: akta przechowywane sa zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami, materialy archiwalne sa kompletne, a ich stan fizyczny jest dobry. W trakcie kon-
troli przypomniano jedynie o obowiazku sporzadzania sprawozdan rocznych z dziatalnosci
archiwum zaktadowego (jeden egzemplarz sprawozdania powinien by¢ przestany do oddziatu

Archiwum Panstwowego w Plotach).

W wyniku przedstawionych ustalert Archiwum Paristwowe w Szczecinie nie wydaje
zalecen pokontrolnych.

Z powazaniem
DYREKTOR

Archiwum Paistwowego
w Szcz cml}

AJMPP



Archiwum Panstwowe w Szczecinie

Oddziat w Plotach
ul. Zamkowa 2
72-310 Ploty = 091 38 51 351

Znak: 111.4020- 99 12007

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjne;j:
Urzqd Miasta i Gminy w Trzebiatowie

ul. Rynek 1

72-320 Trzebiatow

tel.: 091 387 29 84

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowiq:
art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. nr 38 poz. 173 z pézn. zm.)

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 29 pazdziernika 2007 r. Renata Zuk — kierownik
Archiwum Panstwowego w Szczecinie Oddzial w Plotach, numer upowaznienia do
kontroli 03/07 z 2 stycznia 2007 r., w obecnosci przedstawicieli jednostki

kontrolowanej: p. Ryszarda Niemczuka - Sekretarza Miasta 1 Gminy oraz p. Hanny



Gmiter — specjalisty ds. administracyjnych, odpowiedzialnej za archiwum zakladowe

Urzedu.

. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 27 maja 1990 r. na mocy ustawy z 8 marca
1990 r. o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. nr 16 poz. 95 wraz z pézn. zmianami) oraz
ustawy z 10 maja 1990 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie
terytorialnym i ustawg o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 32 poz. 191).
Jednostka organizacyjna kieruje obecnie p. Stawomir Ruszkowski — Burmistrz Miasta i
Gminy Trzebiatéw.

Organami nadzoru sa: Prezes Rady Ministréw i Wojewoda Zachodniopomorski, a w

zakresie spraw budzetowych — Regionalna Izba Obrachunkowa w Szczecinie.

. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

statut gminy Trzebiatéw wprowadzony zostal na mocy uchwaty nr X1/97/03 Rady
Miejskiej w Trzebiatowie z 26 czerwca 2003 r.; ostatnia zmiana: uchwala nr
XXXV/346/05 Rady Miejskiej z 25 sierpnia 2005 r.;

regulamin organizacyjny Urzedu wprowadzony zostal na mocy zarzadzenia nr 57/07
Burmistrza Miasta i Gminy Trzebiatéw z 2 lipca 2007 r., zmienionego zarzadzeniem nr
67/07 Burmistrza Miasta i Gminy Trzebiatéw z 3 sierpnia 2007 r.;

statut Urzedu wprowadzony zostal na mocy uchwaty nr XLVII/462/06 Rady Miejskiej

w Trzebiatowie z 31 sierpnia 2006 r.

. Zmiany organizacyjne w przesziosci:

1945-1950: Zarzad Miejski w Trzebiatowie

1950-1972: Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Trzebiatowie

1973-1990: Urzad Miasta i Gminy w Trzebiatowie (t.0.a.p.)

. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci ani przeksztatcenia.

. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe przeprowadzito 6 maja 2004 r.

. Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne organy kontrolne. Nie byly tez

w nim przeprowadzane kontrole wewnetrzne.



b)

d)

€)

IL

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne — uzgodnione
z Archiwum Padstwawym:

instrukcja kancelaryjna dla organ6w gmin i zwigzkéw migdzygminnych, wprowadzona
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministr6w z 22 grudnia 1999 r. (Dz.U. nr 112 poz.
1319); zmiana do instrukcji kancelaryjnej - rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z
10 marca 2003 r. (Dz.U. nr 69 poz. 636):
jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z 10 marca 2003 r. (Dz.U. nr 69 poz. 636);

zmiana do jednolitego rzeczowego wykazu akt - wprowadzona rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z 11 lipca 2006 r. (Dz. U. nr 127 poz. 885);

instrukcja archiwalna — wprowadzona zarzadzeniem nr 12/02 Burmistrza Miasta i
Gminy Trzebiatéw z 30 kwietnia 2002 r.;

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — nie ma.

Ustalenia kontroli

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

teczki akt spraw na wigkszosci stanowisk pracy sa klasyfikowane i kwalifikowane
poprawnie — wedlug obowigzujacego wykazu akt; cze$¢ pracownikéw (m.in. w
Referacie Inwestycji) zaklada niektore teczki w oparciu o wykaz akt z 1990 r.;

akta przekazywane sa do archiwum zakladowego systematycznie, kompletnymi

rocznikami, na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

2. Zbi6r dokumentacji:

a)

W archiwum zakltadowym jest przechowywana:

dokumentacja wlasna:

aktowa:

kat. A: wilosci 21,80 mb akt z lat 1961-2006



kat. B: w ilosci ok. 99,15 mb akt z lat 1945-2007, w tym:
kat. BE-50 — 4,60 mb z lat 1950-2007 i kat. B-50 — 12,45 mb z lat 1945-2006
® techniczna:
kat. A: nie wystepuje
kat. B: w ilo$ci ok. 5,95 mb z lat 1957-2002
* elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
w archiwum nie wystepuje; kopie dokumentacji elektronicznej sporzadzane sq na dysku
twardym, ptytach CD i dyskietkach i sg przechowywanych na stanowiskach pracy
* kartograficzna:
kat. A: nie wystepuje (dolaczona jest do dokumentacji aktowej)
kat. B: nie wystepuje

* audiowizualna (nagrania, fotografie, filmy): nie wystepuje

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

- podany powyzej rozmiar akt obejmuje rozmiar akt wiasnych oraz akt odziedziczonych
— poniewaz te ostatnie nie sa wydzielone z zasobu ani w sposéb fizyczny, ani
ewidencyjny; w przypadku zbioru akt osobowych podany rozmiar obejmuje réwniez
rozmiar czgsci akt osobowych obeych - zdeponowanych przez inng jednostke
organizacyjna;

- spisy akt kat. A dolacza si¢ do niniejszego protokotu — tylko do egzemplarza dla

Archiwum Panstwowego;

b) dokumentacja odziedziczona:

* aktowa:

kat. A: z lat 1961-1990 - nie jest wydzielona z zasobu

kat. B: z lat 1945-1990 — nie jest wydzielona z zasobu

* techniczna:

kat. A: nie wystepuje

kat. B: z lat 1957-1990 — nie jest wydzielona z zasobu

* elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych, kartograficzna,

audiowizualna (nagrania, fotografie, filmy): nie wystepuje



Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

- na zbiér dokumentacji odziedziczonej skladaja sie akta Zarzadu Miejskiego w
Trzebiatowie z lat 1945-1950 (tylko Kat. B-50) oraz Prezydium Miejskiej Rady
Narodowej w Trzebiatowie z lat 1950-1972 i Urzedu Miasta i Gminy w Trzebiatowie z
lat 1973-1990 (kat. A i B);

- dokumentacja odziedziczona nie jest wydzielona z zasobu, dlatego jej rozmiar podano

razem z rozmiarem akt wlasnych Urzedu w punkcie 2a niniejszego protokotu;

¢) dokumentacja zdeponowana (obca):

Jest to wylacznie dokumentacja aktowa kat. B:

* akta Technikum Mechanicznego w Trzebiatowie:

kat. A: nie wystepuje

kat. B: w ilosci 0,20 mb akt z lat 1992-1997, w tym: kat. B-50 - 0,20 mb z lat 1992-1997;
(sa to wylacznie listy plac i karty wynagrodzen; akta osobowe -kat. BE-50 —
wigczone zostaly do zbioru akt osobowych pracownikéw Urzedu)

* akta Biura Obstugi Oswiaty w Trzebiatowie:

kat. A: nie wystepuje

kat. B: wilosci 12,10 mb z lat 1962-2002, w tym:
kat. BE-50 - 3,20 mb akt z lat 1962-2000 i kat. B-50 - 4,70 mb z lat 1962-2000

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem ok. 139,20 mb akt, w tym:
- kategorii A: 21,80 mb akt z lat 1961-2006
- kategorii B: 117,40 mb akt z lat 1945-2007, w tym:
kat. BE-50 — 7,80 mb z lat 1950-2007 i B-50 — 17,35 mb akt z lat 1945-2007

4. Stan zbioru w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli, stan fizyczny zbioru
dokumentacji:

- W strukturze zasobu nie nastapily zasadnicze zmiany — na biezaco brakowana byla
dokumentacja, dla ktérej mingly okresy przechowywania; ze stanowisk pracy
przejmowana byla dokumentacja spraw zakoriczonych; do Archiwum Panstwowego
przekazana zostala cz¢s¢ materiatéw archiwalnych nieprzydatnych juz do biezacej
dziatalnosci Urzedu;



fizyczny stan zbioru dokumentacji jest dobry - akta nie wymagaja zabiegéw

konserwatorskich.

- Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Pafstwowe: do przejecia
pozostaja materialy archiwalne z lat 1961-1990 (nie s3 wydzielone z zasobu);
najwigksza grupe stanowia wsréd nich akta dotyczace ewidencji gruntéw z lat 1961-
1990 oraz lokalizacji inwestycji z lat 1976-1990; poza tym sg to pojedyncze teczki z
dokumentacjg Spétki Wodnej (jedna teczka z lat 1985-1993) oraz sprawozdaniami
statystycznymi; poniewaz akta te w wigkszosci sq jeszcze wykorzystywane w biezacej
dzialalnosci Urzedu, ich przekazanie do Archiwum Panstwowego nastapi w terminie

pOzniejszym.

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnoéci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é¢ materialéw archiwalnych):

akta sa ulozone w podziale na komérki organizacyjne, w obrebie komérek — wedhug
Spisow;

z zasobu sa wydzielone materialy archiwalne (akta kat. A) oraz dokumentacja
zdeponowana przez inne jednostki organizacyjne;

teczki s3 poprawnie zakwalifikowane pod wzgledem archiwalnym, opisane,
zewidencjonowane oraz oznaczone sygnatura archiwalna; cze$é teczek (glownie z
Referatu Inwestycji i Nadzoru Budowlanego) ma znak teczki nadany w oparciu o
nieaktualny wykaz akt; jak stwierdzono w trakcie kontroli wynika to z
nieprawidlowego oznaczenia teczek w momencie ich zakladania (co w konsekwencji
oznaczalo przeniesienie niewlasciwego symbolu hasta réwniez do znaku pisma);
materialy archiwalne nie s uporzadkowane wewnatrz poszytéw ani nie sa spaginowane
- te prace beda wykonywane stopniowo w momencie przekazywania akt do Archiwum
Pafistwowego; materialy archiwalne sq kompletne i sa w dobrym stanie technicznym;
akta Rady Miejskiej maja oprawe introligatorska.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na
biezaco — na zlecenie przez firm¢ z zewnatrz, po raz ostatni — latem biezacego roku.

Prace te wykonane zostaty w sposéb prawidlowy.



10.

11

12

13.

14.

Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak

spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i B — tak

spisy materiatléw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak

ewidencja wypozyczen — tak

inne $rodki ewidencyjne — tak (skorowidz do akt osobowych).

Ocena prowadzenia ewidencji:
prowadzone sg wszystkie wymagane pomoce ewidencyjne;

pomoce ewidencyjne prowadzone sa w spos6b prawidlowy.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:

oddzielne archiwum prowadzi Urzad Stanu Cywilnego.

. Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt): akta

udostgpniane sa wylacznie do celéw stuzbowych; korzystanie z zasobu odbywa sie
zawsze pod nadzorem osoby odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe. Akta zwracane

sg terminowo. Stan fizyczny udostepnianych akt jest dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda Archiwum
Panistwowego. Ostatnie brakowanie mialo miejsce w sierpniu 2007 r. Jednostka

kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie akt.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego mialo ostatnio
miejsce 5 lipca 2005 r. i objelo 0,35 mb akt (41 j.a.) z lat 1956-1998 zespotu kod
67/184: Urzqd Miasta i Gminy w Trzebiatowie.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Hanna Gmiter —
specjalista ds. administracyjnych. W Urzedzie jest ona zatrudniona na pelnym etacie.
Posiada wyksztalcenie $rednie i ukonczony kurs archiwalny I stopnia. Archiwum
zaktadowe prowadzi w ramach obowiazkéw stuzbowych.



15.

16.

17

18.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre: archiwum mieéci si¢ w budynku

Urzgdu, ma samodzielne pomieszczenie, jest odpowiednio wyposazone.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszezen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami):

archiwum usytuowane jest w kondygnacji piwnicznej budynku Urzedu;

zajmuje w sumie 7 pomieszczen ( w tym — jeden korytarz) o tacznej powierzchni ok. 48
m?;
wszystkie pomieszczenia sa odpowiednio zabezpieczone przed pozarem i wlamaniem
(drzwi drewniane zamykane na zamki patentowe, okna okratowane, zamontowane
czujniki ppoz., na wyposazeniu gasnice proszkowe);

wyposazenie stanowia regaty metalowe i drewniane, drewniane szafy oraz podstawowy
sprzg¢t biurowy;

pomieszczenia sa ogrzewane, maja oswietlenie dzienne i /lub sztuczne.

Inne ustalenia kontroli — nie ma.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

Archiwum Panistwowe: zalecenia zostaty wykonane.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostana przekazane odrebnym

pismem.
Protokot podpisali:
KIEROWNIA f[.!...'(|.lﬂ€ '.
: Archom : ﬂf_,\ B¢
SPE L\LISTA 1 Aplp
ds aq ktracyinych mgr Renara Luk
(eﬂ‘h - : ) (przeprowadzajacy kontrole)

Verte!

URZAD MIEJSKI
w Trzebiatowie
72-320 Trzebiatow
RYNEK 1



Zataczniki:
Protokot sporzqdzono w 2 egzemplarzach:
egz. nr I — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — AP w Szczecinie Oddzial w Plotach



