(plecze¢ aichiwum paristuoweoa). . -
Znak sprawy: 402-10/08

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Gminy w Swidwinie
Plac Konstytucji 3 Maja 1
78-300 Swidwin

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust.2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673).

|. Informacie wstepne

. Kontrole przeprowadzit w dniu  18.07.2008 r. Ryszard Niebieszczanski - dokumentalista
w Archiwum Panstwowym w Koszalinie - nr upowaznienia do kontroli 2/2008 ~ przedstawiciel Archiwum
Panstwowego w Koszalinie.

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pana Janusza Ruska — Podinspektora ds.
A THIOTS BTN covicsumnstsnssinmmastosss oo s e siow ek 4B A SV DV A

(imie | nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1392 r. na podstawie ustawy z dnia 08.03. 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. Nr 13, poz, 74 z pdZniejszymi Zmianami)...........ccoeereeiiciiiniiins
(data i pefna nazwa aktu prawnego)

Obecnie kieruje nig Bernard Laufer — Wojt GMINY ..o i,
(imig | nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Rada Gminy Swidwin oraz Wojewoda
ZABNOANIOPOMIOTSKI ssrrsimssrrsssssave om0 Y TS SR R TR

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwata Nr XXIII/175/2005 Rady
Gminy Swidwin z dnia 17 maja 2005 r. oraz Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nr 6/2008 Wojta
Gminy Swidwin z dnia 05 1U1EGO0 2008 I, ....uv.vvvveveeioriisi e sssmesss s ssssessee st

{daty i petne nazwy aktow prawnyeh)

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci — w latach 1990-1992 istnial Urzad Miasta i Gminy w Swidwinie.
Na mocy Uchwaty Rady Miasta i Gminy od dnia 01.04.1992 r. Urzad rozdzielono na dwie samodzielne

JEANOSIKI. 1
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowania jest od 1999 r. i nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztatcenia.........

(data i nazwa aklu prawnego)
6. Ostatnig kontrole archiwum parstwowe przeprowadzito w dniu 19.058.2005r. ...

7. Archiwum zakladowe byfo takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane................cccovieiinnns



8. W jednosice kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwaine (uzgodnione, ie

Hzgodnione z archiwum panstwowym)*

¢ instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia
1999 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z 1999 r, z pb2n. zmianami wprowadzonymi i ogloszonymi
WDZ U NIB9, poz. 636 Z 2003 1) .eev e ettt ettt eme e ee e

& jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 marca 2003 1. (Dz. U Nr88, POZ. B36).........oovveriieirserceini e eereere e reesseese st ene e
{datai pefny tytl)

¢) instrukcja archiwalna - wprowadzona Zarzadzeniem nr 46/2007 Wéjta Gminy Swidwin z dnia 28
T = T ——

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne............ccoovvvvcnnnnnnnn.. B TS RS
{nazwa, data i tyltd normatywu)

II. Ustalenia kontroli
1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnoéci klasyfikacii
i kwalifikacji dekumentacji oraz kompletncsci i regulamosci przekazywania jej do archiwum

zaktadowego - przepisy kancelaryjno - archiwalne sa przestrzegane................ccccoeevvviveeevcscenennn,

2, Zhior dokumentacii **)
W archiwum zakiadowym jest przechowywana;

a) dokumentacia wiasna:

aktowa:
kategorit A w llosci-............ 1,20 mb (38 j.2.) z lat 1992-2004
kategorii B wilogci- ..., 10,75 mb............. zZ |at 1945-2007
w tym akta kategerii "B-50" 4,25 mb............. z lat 1945-2007
nierozpoznana W ilosci................ mb............ zlat .,
techniczna:
kategorii A wiloSci........-...Mb.............jodn. iNW.,.....~........jedn. arch., Z1at......oveecovcenc e,
kategorii B wilosci ... -.....mb..vr v, jedm. iNW.. e, Zlat
nierozpoznana w ilosci.............. s 1] I rysunkow, zlat....-........nn,

- elektronika na nosnikach magnetycznych i optycznych

kateqgorii A wilod¢h.................. s T | T e
kategerii B Wilo80i.......c..ocooemvcnirsvennMb, Z 18t TS e s
nierozpoznana w ilosci............ S 1] T e

- kartograficzna

kategorii A wilosci........... s jedn.inw.,......... CB— jedn. arch. (arkuszy), zlat.................. EX—
kategorif B w ilosci........... S, jedn. inwW.,..ccomen, jedn. arch. (arkuszy), Zlat. ...,
nierozpoznana wilosgi............... e arkuszy, Ziat..........oooooovieenieeenns e



audiowizualna:

nagrania
kat. A wilosci............. s jedn. inw.,.......... S czasu nagran, zlat................... R
kat. B wilosci..........., T B fedn. inw.(nagran,.......... S czasu nagran ziat.......... YR
nierozpoznana w lo&ci. ... ... vy pudelek, z lat................... e e e
inne wHoSCi....cvvv.ve.... ST L7 (1], 3 - | OO e e er e
fotografie:
kategorii A wilosci... -......... jedn. inw.,....... e NEQALYWOW, .. - .pOZYIYWOW, Z 1At ., T
kategorii B wilosci jedn. inw., ...~......... sziuk, zlat.ocoonn, T
nierozpoznana w ilosci.......... ST sztuk, z lat.....c.cvviniine., R R e
inne wilosci............... e sztuk, Z (3t O R
filmy:
kategorii A w iloci......... SN tytuléw (tematow),.......... - 82Uk, sziuk mat. wyjs., z lat.........
kategorii B wilosci......... T tytuldw (tematéw).......... v 8ZlUk, Z M8t T
nierozpoznana, w losci.....-.............. sztuk, zlat................. e bt
inne wilosci.............c...... T sztuk, zlat..oovnn a1 s A S A8 £ A

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji sa nastepujace: W archiwum zakladowym Urzedu Gminy
przechowywana jest dokumentacia wiasna. Akta kat. A jak i B s zewidencjonowane oraz
zakwalifikewane na kategorie archiwalne zgodnie z obowigzujacymi przepisami archiwalnymi.
Dokumentacjg archiwalng Urzgdu stanowia akta wytworzone w latach 1992-2006. Akta Rady Gminy, jej
Komisji i Zarzadu z lat 1992-2002 oraz 2002-2008 sg oprawione w formie ksiazkowej i znajduja sie
w Radzie Gminy. W archiwum zaktadowym przechowywane sg tylko akta kat. A wytworzone przez
komérki organizacyjne Urzedu Gminy w latach 1992-2004. Sa one uporzadkowane i posiadaja whasciwy
opis zewnetrzny. Dokumentacja niearchiwalna jest zewidencjonowana a teczki majg wlasciwy opis
zewnetrzny. Do zasobu wiasnego zostaly przejete ksigzki meldunkowe z lat 1945-1977 oraz niektére
aKta OSOBOWE T PRACOWE. ... ivviivie e e e e e e

3. Zbior dokumentaciji obejmuje ogdlem - 11,95 mb, w tym * *)

-kategoria A - 1,20 mb. (38 ja.) z lat 1992-2004

-kategoriaB - 10,75 mb............ z lat 1945-2007
W tym:
Kategorii B-50 - 4,25mb. ............. z {at 1945-2007

4. Stan zbioru (skomentowaC dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentac)i) — BOBIY........ccovovv i errnieeseesscereeseeoneeeesssssens

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe {podaé podstawg prawng
przejecia) - ustawa o narodowym zasobie i archiwach w Dz.U.38, poz.173 z 1983 roku z pbzniejszymi
ZIMTBNEAME. . ettt ettt e et et e et e e e et ettt

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwaiifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych).

Stan uporzadkowania zasobu jest prawidtowy i zgodny z przepisami kancelaryjno-archiwainymi.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana przez pracownikow
L —

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisbéw zdawczo-odbiorczych — tak — pig”),

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

spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego ~tak - nie*),

spisy brakowanej dokumentagji niearchiwalnej - tak - nie *),

ewidencje wypozyczen — tak — nig"),
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8. Ccena prowadzenia ewidencji - PrawithoWa. ... ..o

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego. W komérkach
O ANTZACYINYCI o coniciummsaswissmmmmuonimms s i R A R P

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow aki, stan fizyczny udostepnianych akt) - udostepniane
akta s zwracane terminowo i w dobrym stanie fizyeznym ...

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie, za zezwoleniem archiwum

panstwowego. Ostatnio 26 czerwea 2008 1. (Zgoda nr 060/08).........................
{data)

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

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum paristwowego mialo ostatnio miejsce -
hie przekazywano............... S TS 3 0 S A e e

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest pan Janusz Rusek, prowadzi
archiwum w zakresie czynnosci, posiada wyksztalcenie Srednie oraz ukonczony w 1993 r. kurs
B R 5 TS ORIl

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym nie sg dobre. W zwigzku z tym, prace zwiazane
z prowadzeniem archiwum zakladowego archiwista wykonuje w wiekszo$ci na swym stanowisku pracy..

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, flo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujgmnymi czynnikami).

Pomieszczenie archiwum zakladowego znajduje sie w piwnicy Urzedu, w jednym pomieszczeniu o pow.
okoto 10 m2. Jego wyposazenie stanowia regaly drewniane, stolik, krzesto, gasnica proszkowa oraz
termometr i higrometr. W lokalu archiwum brak okna a drzwi sg wladciwie zabezpieczone przed
pozarem i wlamaniem. Rezerwa magazynowa wynosi 10 mb..................coi

17. Inne ustalenia kontroli; (m.in. céwiadczenia przedstawiciel: kontrolowanej jednostki udzielane
ST st o e D T T T R AR T s

18. Wykonanie zalecenn pokontroinych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — zalecei pokontrolnych nie Wydano.............cococ



lll. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protok?fllll%d%ﬂli D INY
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Ryszard Niebiestdzanski

P

""" " mgr Bernard L auter
(kierownik kontrolowanej jednostki)

(przlpmwadzajqcy kontrole)
Zalaczniki:
Protokdt sporzadzono w 2 egzemplarzach.
egz.nr1 - jednostka kontrolowana

egz.nr2 - AP w Koszalinie

*) niepotrzebne skreslic

**) wpisa¢ znak "', jezeli brak jest danych



