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" (picaat archiwuimparstwowego)
Znak sprawy: 402-01/08

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Gminy w Siemyslu
ul. Kolobrzeska 14
78-123 Siemysl|

(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).

. Informacje wstepne

|. Kontrole przeprowadzili w dniu 07.05.2008 r. mgr Katarzyna Krolczyk — Zastepca Dyrektora - nr
upowaznienia do kontroli 1/2008, oraz Ryszard Niebieszczanski — dokumentalista w Archiwum
Panstwowym w Koszalinie - nr upowaznienia do kontroli 2/2008 - przedstawiciele Archiwum
Panstwowego w Koszalinie.

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Bozeny Pieczynko - Inspektora ds.
0rganizacyjno-KanCelANYINYCR.......c ittt et e e en s et
(imig i nazwisko, stanowisko stuzhowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 08.03. 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 13, poz, 74 z pozniejszymi Zmianami)............ccewremmemsermmmsemensnsenn
{data | peina nazwa akiu prawnego)

Obecnie kieruje nig Zenon Malinowski — WOjt GMINY ..........ccviiriiiiniiininiiiiii s
(imig i nazwisko z okresleniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Rada Gminy Siemy$l oraz Wojewoda
ZAChOANIOPOMOTSKI ... .v.vss vttt bt r bbbt st r bbb te et

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwata Nr V1/33/2003 Rady Gminy
Siemys! z dnia 30 kwietnia 2003 r, oraz Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nr 11/03 Wojta Gminy
Siemysl z dnia 29 stycznia 2003 r. ze zmianami (Zarzadzenia Wojta Gminy Siemys| Nr 41/03 z dnia
31 grudnia 2003 r. oraz Nr 79/04 z dnia 31 grudnia 2004 1. ..o s

(daty | pelne nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci — w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata jako terenowy
organ administracji panistwowej a nastepnie jako jednostka Samorzadowa ...,
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

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

(data i nazwa aktu prawnego)

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 24.05.2005 1. ......ccccccrevvvreienrierniennne



7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane.............cc..cccenecn

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujq przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie

uzgoednione z archiwum panstwowym)®
e instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia

1999 r.(Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z 1999 r. z pézn. zmianami wprowadzonymi i ogloszonymi
WEE LSRR poE B ZMIRE msmmammmmsmmmemmmisss A R s A5

b jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 marca 2003 1. (Dz. U. Nr 69, POZ. 636)......cc.coovivriiiiiiies s ens s
(data i peiny tytu)

¢) instrukcja archiwalna — uzgodniona z AP w Koszalinie i wprowadzona Zarzadzeniem Wojta Gminy
Siemys! Nr 3/2000 z 21 Stycznia 2000 I.......vveierser oo o eisceseese e e s esssssesenss

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalng............c.ccveeecmiesiminsieseneesessosn oo
(nazwa, data | tytuf normatywu)

I, Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikaci
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regulamosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego - przepisy kancelaryjno - archiwalne s wiasciwie przestrzegane. W jednostce stosuje sie
bezdziennikowy system kancelaryjny. Akta z poszczegdinych komérek organizacyjnych sg wiasciwie
kwalifikowane oraz kompletnie i regulamie przekazywane do archiwum zaktadowego.

2. Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategorii A WiloSCi «.......o.cocirvniiieniiiiiins 3,93 mb (113 ].a,) z lat 1990-2004
kategorii B WiloSCi - .........ccovevvivvireiinnnns 28,77 B z lat 1990-2004
w tym akta kategorii “B-50" ..................... 147 mb.......inin z lat 1990-2004
nierozpoznana W ilosCl................ R — {4 RTINSO SR
techniczna:
kategorii A wiloci.........~...mb.............. jedn. inw.,...........jedn. arch., Z lat..........cccoovvveinnns
kategorii B w ilosci ........ ndBANLINWL i s
nierozpoznana w ilosci.............. e MD, e TYSUNKOW, Z 1AL

- elektronika na nos$nikach magnetycznych i optycznych

kategorii A W ilOSCi................... DRI R
[Ty [§ TR T SN || X | Sopmm———— TR R
nierozpoznana w ilosci............ R 1] 30 | AO———— S T A
- kartograficzna

kategorii A w ilosci........... CX— jedn.inw.,.......... i jedn. arch. (arkuszy), zlat......-.....
kategorii B wilosci........... T jedn.inw.,.......-............jedn. arch. (arkuszy), z lat.....-.......



nierozpoznana w ilosci............... e arkuszy, zlat.................... et

- audiowizualna:
nagrania
kat. AW iloSci............. oo JOAN, INWL,ciimecseen..CZASU NAGPAN, Z lat. ... e
kat. Bw iloSci............o..cceenen. jedn. inw.(nagran),.........~.........czasu nagran z lat......«...........
nierozpoznana w ilosci.......... e B TR Mmoo S N RS s
inne w ilosci................. e SZEUK, Z 18t ..o
fotografie:
kategorii A w ilosci....-......... jedn. inw.,.......~.......negatywow,.....-..... pozytywow, z lat.......~......
kategorii B w ilosci jedn. inw., ....-......... sztuk, zlat.............
nierozpoznana wilosci.........=.c...o.u... i R Ty R
1 T2 [0l e e, .11 1| 15 I | e TRy
filmy:
kategorii A w ilosci.......-........tytutow (tematow),..........-.......sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat.....-..
kategorii B wilosci........~.............tytulow (tematow),........-.......sztuk, z lat........oc.coovviirinnn
NBTOZDOZNANA, W HOSCE ..oomivivevvcv BEIUK, B8 cocnnviimnnvisimiisissiosisivissisiiios
e W BOBCE .o aiisamininnninninin SEIIK, T cvnniaminmsasivismiimsa s

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji sq nastgpujace: W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy
przechowywana jest dokumentacja wlasna, odziedziczona i zdeponowana. Akta kat. A jak i B sg
zewidencjonowane oraz zakwalifikowane do kategorii archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami archiwalnymi. Dokumentacje wiasng Urzedu stanowig akta wytworzone w latach 1990-2004,
Sq one uporzadkowane i posiadajg wiasciwy opis zewnetrzny. Dokumentacja niearchiwalna jest
zewidencjonowana a teczki majg wlasciwy opis zewnetrzny. Akta Rady Gminy, jej Komisji i Zarzadu
z lat 1990-2002 sg uporzadkowane i oprawione w formie ksiazkowej. Akta Rady Gminy z lat 2002-2006
znajdujq sie w Biurze Rady i sq w trakcie porzadkowania.

Materiat archiwalny oraz dokumentacja niearchiwalna zespotow odziedziczonych sg uporzadkowane,
opisane i zewidencjonowane.

Dokumentacja niearchiwalna zespotow zdeponowanych jest opisana i zewidencjonowana.

b) dokumentacja odziedziczona obejmuje dwa zespoly archiwalne:

- Gminna Rada Narodowa w Siemyslu z lat 1973 - 1990 - akta kat. A w ilosci 42 j.a - 1,00 mb.
Materiat archiwalny jest wlasciwie uporzadkowany a akta nalezy wlozy¢ w teczki bezkwasowe
majac na uwadze tworzenie serii aktowych.

Urzad Gminy w Siemy$lu z lat 1973 - 1990 - akta kat. A w ilosci 54 j.a. = 2,00 mb. oraz
dokumentacja niearchiwalna kat. B50 z lat 1973-1990 w ilosci 0,90 mb. Materiat archiwalny jest
wlasciwie uporzadkowany a akta nalezy wlozy¢ w teczki bezkwasowe majac na uwadze tworzenie
serii aktowych.

Pozostata dokumentacja odziedziczona to dokumentacja niearchiwalna - akta kat. BE wytworzone przez
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Siemyslu z lat 1945-1974 w ilosci 0,54 mb. i akta kat. BE
przejete z Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Kotobrzegu - Wydziat Budownictwa, Urbanistyki
i Architektury z lat 1959-1969, dotyczacy Gminy Siemys| w ilosci 1,15 mb. (24 j.a.). Dokumentacja ta
jest uporzadkowana i zewidencjonowana.



b) dokumentacja zdeponowana /obcal, (jak w punkcie 11.2.b) - Zespdt o nazwie ,Gminny Osrodek
Kultury w Siemyslu” z lat 1979-1994 w ilosci 0,50 mb. akt kat. B w tym 0,20 mb. akt kat. B50 z lat
1979-1993 i zespot o nazwie ,Przedszkole Gminne w Siemyslu” - akta kat. B z lat 1992-1997
w ilosci 1,00 mb w tym akta kat. B50 w ilosci 0,80 mb.

3. Zbior dokumentaciji obejmuje ogétem — 36,79 mb, w tym * *)

- kategoria A - 6,93 mb. 209 ja. z lat 1973-2004

- kategoriaB- 29,86 mb. z lat 1945-2004
W tym:
Kategorii B-50 - 3,37 mb. z lat 1973-2004

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — dobry...........ccoviviiiiiii e,

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paristwowe (poda¢ podstawe prawng
przejecia) - ustawa o narodowym zasobie i archiwach w Dz.U.38, poz.173 z 1983 roku z pdzniejszymi
zmianami. Nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Koszalinie akta kat. A wytworzone przez:

1) Gminng Rade Narodowa w Siemyslu z lat 1973-1990 wilosci 1,00 mb (42 ja.)...............cccooe.
2) Urzad Gminy w Siemyslu z lat 1973-1990 w ilosci 2,00 mb. (54 j.a.) ...,

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych).

Stan uporzadkowania zasobu jest prawidlowy i zgodny z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana przez pracownikow
Urzedu

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak — nie*),

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

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

d) spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwalnej - tak — nie *),

e) ewidencje wypozyczen - tak - nie”),

f) inne $rodki ewidencyjne — skorowidze do akt personalnyCh............ccoccvvivviiiiim e

9. Ocena prowadzenia ewidencii - Prawitlowa. ... e

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego. W komérkach
OFGRRIBIEYINVON i iiviwiiisvomavionyiii v amvins Ssve s oo i SV A R P RGN TSR PR

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — udostepniane
akta sa zwracane terminowo i w dobrym stanie technicznym...............ccociiiiienn,

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie®), za zezwoleniem,
bez-zezwolenia * archiwum parstwowego, ostatnio miato miejsce w 2008 r. Zgoda AP Nr 158/07
Z.dNia 31 grudnia 2007 I. ......ccoveiiiiei i e bttt



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

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum parnstwowego miato ostatnio miejsce -
DO DO RENVIIND v s vt R B ¥ RSV U VS oA RV T A AR B

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Bozena Pieczynko,
prowadzi archiwum w zakresie czynnosci, posiada wyksztatcenie $rednie oraz ukoriczony w 2000 r.
KU AN SUODNN ) OISO sy uanicouonsesiooaiasssss asohss s 01T T A4V SOE S RIS T B VARSI

15. Warunki pracy w archiwum zakfadowym.
Poniewaz pomieszczenie Archiwum zakladowego jest mate, osoba zajmujgca sie archiwum wykonuje
prace zwigzane z jego prowadzeniem na swym stanowisku pracy.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Zasob wlasny i odziedziczony jest przechowywany w budynku wilasnym Urzedu, lokal archiwum jest
usytuowany w piwnicy, w jednym pomieszczeniu o pow. okolo 24 m?2. Jego wyposazenie stanowig
regaly drewniane i gasnica. Drzwi i okna sq zabezpieczone przed wiamaniem. Rezerwa magazynowa:
na ok. 6,00 mb. akt.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie). Wg o$wiadczenia Sekretarza Urzedu Gminy Siemysl, w 2008 r. zostanie zorganizowane nowe
pomieszczenie na archiwum zakladowe o wiekszej powierzchni, zapewniajace lepsze warunki pracy i
DRZECHOWYWAINE BOKUMGIIACH: . iion: misimmnsvmss s oo AR P O RN RS VAT A At

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — zalecenia zostaly WYKONANE...............oco.iiiiiniiii s

I1l. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.

Protokot podpisali: oo Ll
P z ,{‘(41 DYREKTORA
i ] [ w u ,"7_.«\_
s/ Katarzynd Krélezyk
We ia N i:‘l‘)\'llllikfl dzialu |
o 'u__.f JA 4 ' " Nadzoru archiwa nego o gtomadzenin zasol
oot MW% TR ilos, I
"'ﬂ%}oﬁﬁkbﬁfkdiﬁﬁné} driosthi) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)
\ W
Zalaezniki:

Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach.
egz.nr1 - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - AP w Koszalinie

*) niepotrzebne skreslic
**) wpisac znak *-*, jezeli brak jest danych



