Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o parstwowym zasobie /
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta i Gminy w Stepnicy - Egz. nr.....

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Miedzyzdrojach
Szczecinie
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
8981 2019-01-14
Nr protokotu Data dokumentu
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67 Biata Gora 7
72-500 Miedzyzdroje
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-11.421.81.2018 409
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 Lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2018 poz. 217)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta i Gminy w Stepnicy

Nazwa jednostki

ul. Kosciuszki 4, 72-112 Stepnica

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o

: samorzadzie gminnym
Rok utworzenia q 9 y

jednostki Nazwa aktu prawnego

Prezes Rady Ministréw, Wojewoda Zachodniopomorski,
Regionalna Izba Obrachunkowa w Szczecinie

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

K] K 2018-10-10

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

9739
Identyfikator
systemowy

00054422000000 -
REGON KRS
Andrzej Wyganowski 1999
Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor

Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

A o 2018-09-05

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Zarzad Gminny w Stepnicy 1945 1950

Prezydium Gminnej Rady Narodowej 1950 1954

w Stepnica

Prezydium Gromadzkiej Rady 1954 1972

Narodowej w Stepnicy

Urzad Gminy w Stepnicy (t.o.a.p) 1973 1990

Urzad Gminy w Stepnicy 1990 2014

Urzad Miasta i Gminy w Stepnicy 2014 -
Poprzednia nazwa Lataod - -do
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Opis struktury organizacyjnej

W trakcie Likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

- Burmistrz: p. Andrzej Wyganowski - za archiwum odpowiada: p. Dorota Bednarczyk

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. 2018 poz. 217 ze zm.).

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Kamil Muras p.o. kierownika 101/2018 19.11.2018 12.12.2018 13.12.2018
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia: ~ Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Dorota Bednarczyk Inspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-12-12 2018-12-12 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Kamil Muras 2015-09-07 Kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

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

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem 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),

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

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

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Skkad informatyczny X' nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nezwararchiwiii Zaidaiowedo Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Ze wzgledu na sposdb zewidencjonowania i utozenia akt wtasnych i odziedziczonych, doszto do ich zro$nigcia. W trakcie
kontroli dokonano obmiaru tacznego ww. dokumentacji. Na zbior akt kat. A sktadajq sie przede wszystkim nastepujace
pozycje: - Warunki zabudowy - 13 j.a. z lat 2007-2008 - Ewidencja zaktadéw przemystowych i ustugowych. Decyzje o
wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej - 18 j.a z lat 1990-2004; - Zarzadzanie jakoscia i audyt- 8 j.a. z lat 2009-
2012; - Sprawozdania z dziatalnosci wojta - 4 j.a z lat 2002-2006; - Pieczecie urzedowe, wzory i ewidencja - 1j.a. z lat
1998-2003; - Rejestr skarg i wnioskéw - 1 j.a. z lat 1993-1997; - Protokoty przekazania komunikacji - 1j.a.21990r.; -
Ewidencja i dokumentacja podstawowa nieruchomoéci - 1 j.a. z lat 1992-1997; - Nadzér, koordynacja i kontrola ochrony
érodowiska — 4 j.a. z lat 1999-2006; - Posiedzenia Zarzadu gminy - 1 j.a. z lat 1993-1998; - Posiedzenia komisji statych -
61 j.a.z lat 1993-2014; - Uchwaty Rady Gminy - 9 j.a. z lat 1998-2014; - Protokoty sesji Rady Gminy - 45 j.az lat 1999-
2014; - Zarzadzenia Wojta Gminy - 1 j.a. z lat 1999-2002; - Ewidencja nieruchomosci - 319 j.a. z lat 1947-2008;

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X' nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

e 1990 2014 7.00 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Altowalatesor™ 1990 2014 50.00 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa "a‘fg‘s’:;";‘, 1990 1994 4,00 0
Dataod Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BE50" 1990 1998 1.00 0
Dataod Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
5 g50", gEs0® | 150 2014 55.00 0
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna o = = 5
kategoria "A"
Dataod Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Tedinican ¢ ya5 2004 0.00 0
kategoria "B
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.

Ma.teriaty 1990 1994 ILo$¢ jedn. arch. =
archiwalne

podlegajace Data od Datado ILlos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona
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Ze wzgledu na to, iz dokumentacja odziedziczona nie jest wydzielona z zasobu, w trakcie kontroli nie byto mozliwym
dokonanie jej doktadnego obmiaru. Odziedziczong dokumentacje kat. B stanowig akta o piecdziesigcioletnim okresie
przechowywania. Sg to akta osobowe pracownikow, Listy ptac. Natomiast na zbidr akt kat. A sktadajg sie przede wszystkim
nastepujace pozycje: - Rejestr gruntéw PFZ - 5 ja. z lat 1977-1981; - Protokoty przekazania komunikacji - 1 j.a.z 1977 r.

- Rejestr pomiarowy — mapy gminy Stepnica - 1j.a.21960r.; - Dokumentacja fotograficzna: zastuzeni dla ziemi

stepnickiej, uroczyste posiedzenie Gminnej Rady Narodowej, dozynki, czyny spoteczne - 1j.a.z lat1975-1986; -

Wydawanie i cofanie uprawnien na wykonywanie rzemiosta - 1 j.a. z 1989 r.; - Zarzadzenia wtasne - 1 j.a. z lat 1984-1989;

- Kroniki - 4 j.a. z lat 1975-1984.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategc:l;i\e 1945 1990 2.50 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

8" 1953 1990 0.00 0

Data od

Aktowa kategoria
"B50"
Data od

Aktowa kategoria
"BE50"
Dataod

Data do

Datado

Datado

Ilos¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Aktowa kategoria
5", "B50". "BESD" | 193 1990 0.00 0

razem Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Ma.teriaty 1945 1990 ILos¢ jedn. arch. b
archiwalne

podlegajace Data od Datado ILos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Jest to dokumentacja wytworzona przez: 1. Zarzad Portu Stepnica; 2. Gminny Odrodek Kultury; 3. Gminna Biblioteka
Publiczna; 4. Zaktad Opieki Zdrowotnej; 5. Osrodek Pomocy Spotecznej

Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X' nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
"A

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Data przekazania

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

2010-03-11
Data wydania

Data do

Datado

Datado

Datado

Datado

Datado

X tak

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum

panstwowego

ILog¢ (. a)

024/10

Numer zgody

Ilos¢ w mb.

ILo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

ILo$¢ jedn. arch.

Ilo$¢ mb.

Ilos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji

niearchiwalnej

Zespoty akt

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Dorota Bednarczyk

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

umowao

prace

Forma zatrudnienia

Daty od -
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Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja
udostepnien

-do

Wyzsze, kurs kancelaryjny |-go stopnia (2007 r.)

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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pietro

Usytuowanie

Dobre

Warunki przechowywania

ILo$¢ pomieszczen

10.00

29.00

Powierzchnia (m?)

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (iLos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ W
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

9.50

55.00

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica
czujnik ognia i dymu

kotary

Strona 7 z 10

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

ujemnymi czynnikami

wtym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(iLos¢ w
mb.)

50.00

4.00

1.00
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Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A" (ilo$¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Registratura

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza Llokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Listalerita hortroll W Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy obowigzuje bezdziennikowy system

kancelaryjny oparty na rzeczowym wykazie akt. Tworzaca zasob archiwum
zakladowego dokumentacja na og6t posiada prawidiowa kwalifikacje i
klasyfikacje archiwalng. Opisy teczek zawierajg wszystkie wymagane
elementy (fot.1-2).
Materialy archiwalne przekazywane sa do archiwum zakfadowego w
wiekszoséci w stanie uporzadkowanym oraz w spos6b zgodny z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Ustalono, ze ostateczne ich
uporzadkowanie zostanie przeprowadzone najpézniej przed przekazaniem
do archiwum panstwowego. Akta przekazywane sg do archiwum
zakladowego na podstawie poprawnie sporzadzonych spisow zdawczo-
odbiorczych. Materialy archiwalne oraz dokumentacja o diugim okresie
przechowywania sg wyraznie wyodrebnione z zasobu. Na archiwum
zaktadowe przeznaczono dwa pomieszczenia na drugim pietrze Urzedu
(fot.3-5). W strukturze zasobu nastapity niewielkie zmiany - zwigkszyt sig
rozmiar zgromadzonej dokumentacji. Stan zachowania jednostek nie budzi
zastrzezeh. Akta nie wymagaja zabiegdw konserwatorskich. Akta
udostepniane sa wylacznie do celéw stuzbowych. Akta zwracane sg
terminowo. Stan fizyczny udostepnianych akt jest dobry. Prowadzona jest
ewidencja udostepniania. Archiwum zakfadowe zajmuje dwa pomieszczenia
o powierzchni ok. 20 m? i 9 m?, znajdujace sie na Il pigtrze budynku
administracyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy (fot. 3-5). Lokale
wyposazone zostaly w podstawowy sprzet biurowy. Akta uktadane sg na
regatach drewnianych i metalowych. Pomieszczenia oswietlane sg w sposéb
sztuczny. Okna sa zabezpieczone przed dostepem promieni stonecznych.
Pomieszczenia sa odpowiednio zabezpieczone przed pozarem i wlamaniem
(gasnice proszkowe, czujki PPOZ, drzwi obite blachg). Rezerwa wolnych
pétek wynosi ok. 10,00 m.b. W magazynach systematycznie monitorowane
sg warunki przechowywania dokumentacji, tj. temperatura i wilgotnos¢.

W czasie kontroli stwierdzono, ze w archiwum zakladowym przechowywane
sq akta jednostek, ktére nadal funkcjonuja. Przypominamy, ze zgodnie z
§5.1. instrukcji  archiwalnej, stanowigcej  zatgcznik do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcjj w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych (Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67) do zadan
archiwum zaktadowego nalezy przejmowanie dokumentacii
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach
organizacyjnych, ktérych dziatalnos¢ ustala i ktére nie maja
sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim Iub
sprawujacym nadz6r byt odpowiednio kierownik podmiotu lub organ
jednostki samorzadu terytorialnego. W zwigzku z tym, akta tych
jednostek nalezy zwréci¢ aktotwércom.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informagji

Zalecenia i stan realizacji: 1. Przygotowa¢ do przekazania do Archiwum Panstwowego w Szczecinie
Oddziat w Miedzyzdrojach akta osobowe pracownikéw zwolnionych do 1966 . (na podstawie
Rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwéw parstwowych Dz. U. 2002 . nr 167 poz. 1375) - zalecenie nie zostato wykonane. 2.
Przygotowac do przekazania do Archiwum Paristwowego w Szczecinie Oddziat w Miedzyzdrojach
koperty dowodéw osobistych 0séb zmartych do 1979 . - zalecenie w trakcie realizacji. 3. Przygotowac
do przekazania do Archiwum Parstwowego w Szczecinie Oddziat w Miedzyzdrojach karty osobowe
mieszkaricéw oraz karty alfabetycznego rejestru mieszkaricéw - karty osobowe mieszkancow sa
przygotowane do przekazania. 4. Uporzadkowac akta gospodarstw rolnych i przestac do Archiwum
Paristwowego w Szczecinie Oddziat w Miedzyzdrojach jeden egzemplarz sporzadzonej ewidencji -
zalecenie nie zostato wykonane, w trakcie realizacji.

Opis

X nie

X nie

ﬂ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaleri zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

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

' Protokét sporzadzono w 2 egz.

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