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PROTOKOL KONTROL1 ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Gminy w Siemysiu
ul. Kolobrzeska 14
78-123 Siemysl

{rinawn | isdnes Lontrabswasn jedoostii organizacy inej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stunowia: ant. 21 ust.2 oraz art, 28 pkl. 4 ustuwy ¢
dnia 14 lipca 1983 1. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (De UL 2002r., N 171
poe. 1396 #e zmianami).

. Konirole preeprowadzita w dniu 24. 05. 2005r. mgr Maria Hankiewicz - Kicrownik
Oddzinhu TV Archiwum Paistwowego w Koszalinie.. .
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2, Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawic usluwy z Unia 8 marca
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3. Staw, regulamin organizacyiny kontrolowanej jednostki. Statut — Uchwala Nr VI2103
Rady Giminy Siemysl z dnia 30 kwietnia 20030 ...
Regulamin Organizecyjny — Zarzadzenie Nr 11/03 Wéjta Gminy Siemys] z dnia 29 siycznia
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4, Zmiany organizacyjne w przeszlosci w labach 1973-1990 twap. a nastepnie jednostka
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w stanic likwadacii, upadlosei, przeksztatcenia - nie

8. W jednostee kontrolowane] obawiazujg preepisy kancelarvino-archiwalne uzgodnione »

archiwum pansiwowym

a} instrukcja kuncelaryjmu, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezcss Rady Ministrow z dnia
22 prudnia 1999, (De. U nr 112, poz. 1319 - Instrukeja Kancelarying dly Organdw Gmin
i Zwiazkdw Migdzygminnych) ze emianzni (D, U, or 69, poz. 636 2 2003r.)........ T

b} jednolity rzcczowy wykaz akt wprowadzony Rozparzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
Unia 10 marca 20031 (Dz. UL nr 69, Pz, 636).....ccco oot smnnas
folta 1 paby ol
— ¢} instrukeja archiwalng wprowadzonn zurzgdeeniom Nr 372000 Wojln Gminy Siemy$] 2
R 2V SEYCTIRE FOMIONE . cnssssion orinpirinn oo vivssi R B sSSP e aitHd
idanz s pebny nrdi
d} inne normaty ey kancelanyino-archiwaliic ... eeeec s inieen e A S
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II. Ustalenia kontroli
I, Stosowanie preepisow kancelaryino-archivalnych, szezegdlnie w zakresie poprawnode
klasytikacji | kwalifikacji dokumentacji araz kompletnosci i regularmodct przekazywania jej
do archiwum zakladowego. W latach 1990-1999 Lrzad stosowal jeden kompler przepisiw
kancclaryino-archiwalnych, a od 2000r. obowigzuja nowe. Urzad stosowal i stosuic jednolite
recczowe wykazy nkt, poprawnic klasyfikujae 1 kwalifikujae swa dokumentocig Komorki
urgunizacyjoe  prackazujn swe ukig kat, A do archiwum w misrg regularmie. Dokumentaciy
= niearchiwalna przekazyvwana jest preez komdrki organizacyjne ndwniez w miare regulamie .

2, Zmdr dokumentacii *%), W archiwum zakladowym jest preechowywana:

a) dokumentacja whasna:

- whktowa:

kategori A wilesei (90ja.) 3.35mb, z lat 19%1-2003

kategorii I3 w iloder 26,30 mb, 2 lat 1991-2003

w tym aklo,

kategorii B-50 1,85 mbh, 7 lat 1990-2001

nierozpoznana w ilogci - mb. z lat -

- fechniczam:

kategoni A w ilosei - mb, - jedn inw., - ja, zla -
kategorii B w ilodei - mb, - jedn.inw., - ja, zlat -
nictezpoznang w ilosei - mb, - rysunkéw, zlat -

b
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a)

- elektronika na noswnikach magnetycznych i optyczuyeh
kategarii A w ilosci - mb,zlat -
kateaorii B w ilodci - mh,ozlal -
nicrozpoznana wilogci - mb,zlat -

- kattografician
kategori A wiloscei - jedn inw. - ja (arkuszy), zlat -
hategonii B wilodei - jedn.inw., - ja (arkuszy), 7 lat

nierozposnuny w ilosei - arkuszy, zlat -

- audiowizualng:
nagranio
kat. Awilosci - jedn. inw., - czasunagraf, 2 lat -
kat. B wilosei - jedn. inw(nagran), - czasunagranzlat -
nierozpozmng wiloder - pudelek, zlal -
inne w logci - s7tuk,zlar -
forografie:
kategorii A wiledei - jedn, inw., - negalywdw, - pozylywdw, zlat -

katcgorii B wilodci jedn. inw.. - szmk.zlat -
microzposnang w iloscl - sziuk z lac -
inne w ilosei - selok, zlal -
filmy:
kategoni A wilesel - oymutow temardw), - s7iok. sztuk mat. wyjs. zlat -
kategorii B wiloded - lytulow (tematéow), - szuk, zlat -
nierozparnana, wilodei - szluk, 2 lal -
inne w ilogei - satuk, 2lat -

Blikyze wlommagie o zhiorze dokumentacii: W archiwum przechowywana jest dokumentacia
wlasna, dziedriczone 1 mleponowana, Akla kat. A juk i kat. B sa zewidencjonowane araz
zakwalifikowane na kategorie archiwalne. Material archiwalny wiasny to akta Rady i jej
Komisji | Zarzadu z lat 1991-1998 jest oprawiony w formic ksiazkowej. a z lat 1999-2002 nic
s oprawione. W archiwum przechowywane sy ez akta kat. A wyoworzone przez komorks
orgmmizcyine Ureedu w latach [990-2003, =g onc uporzydhowane 1 posisclaje wlhisciwy opis
rewnetrzny Materint  archiwalny  wlasny  jest  cewidencjonowany.  Dokumentacia
niearchiwalna jest zewidencjonowana, a teczki majg wiladciwy opis zewngtrzny. Material
archiwalny zespoldw dzicdziczonyely jest uporzadkowany, opisany i zewidencjonowuny.
pdobie 0 dokumentscis niearchiwalna,  Dokumentacja  niearchiwalna  zespobiw
rdeponowanych jest opisana | zewidencjonowana.

dokumentacja odziedziczona pa: (nalery podad nazwy zespotow akt i daty skrajne. ilodé mb.
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategoric B, a takze

jesli zachodzi pouzeba  rodzaje dokumentacji jak w punktach I1.2.a.). Zespol camknigty
~Lminna Rada Narodowa w Siemyslu™ z lat 1973-1990 w ilosci 42 §, w, to Jest 1,00 mb,,
zespol zamknigty ,Urzad Gminy w Siemysdlu™ z lal 1973-1990 w ilodei 54 j.a. @ jest 1,50 mb,
Akln lvch zespolow sa uporzadkowane 1 zewidencjonowane. Dokumentacja niearchiwalna o
akta kat, BE wyiworzone prees Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Siemyshu z lac

ad
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b)

1945-1974 w ilosci 0.54 mb. | aka kat. BE przejete 7 Prezydium Powiatowe] Rady
Narodowej w Kolobrecgu — Wydziat Budownictwa, Urbanistyki 1 Architektory z lat 1959
1969 dotyczace CGiminy Siemydl w iloder LIS mb. (24 jau) Dokumentacia ta jest
uporzgdkowana i zewidencjonowana.

dokumentacjs zdeponowany fobew/, (jak w punkeic I1.2.b). Zespal o mazwic ..Gminny
(drodek Kultury w Siemysiu™ 2 lal 1986-1994 w ilodei 0,30 mb., sq to akia kat. B j zespot o
nazwie reedszkole Gminne w Siemyslo™ ¢ lat 1992-1997 w tlodci 1.00 mb.-tylko skia kat.
B.

3. Zbidr dokumentacii obejmuje ogdlem 35,15 mb. w tym;

- kategoria A 385 mb, z lat 1973-2003
- katcgoria B 2930 mh, 7 lar  1945-2003
W lym:

- kategoria B 50 1,85 mb, z lat 1990-2001

4. Stan shioru (skomentowud dune zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu £¢ siimem z
poprzednie) kontroli okreshic stan Gzyomy biotu dokumenlacii), Stan fieveeny culodel ebioru
jest dobry. Akta kat, A jak i kat. 13 wlasne | defedzicsone sq opisane i ewidencie,

5. Materidy srchiwalne podlegajgec przcigeiu precz archiwum panstwowe (podac podstaws
prawna prsgjecin). Usluwa 2 dmu 14 lipea 1983r. o narodowym zusobic archiwalnym i
archiwach (2. L. 2002r. nr 171, poz. 1396 v¢ smivnami). Zespdl Gminna Rada Narodowa
w Siemyslu™ z lat 1973-1990 w ilogci 1.00 mb., zespot L rzad Gminy w Siemyséln™ 7 lat
1973-1990 w ilosci 1,50 mb.

6. Stan uporzadkowaniv zbioru dekumentacii ( w seczegdinoscd uklad akt, kwalilikacju do
kategarii archiwalnych, opisy leczek, pruwidlowodé sewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnodé materiabdw archiwalnych). Akma kat. A mnajdujace
sic w archiwum s3 uporzadkowane, apisane | zewidencjonowane, Akta kat, A Rady jej
Komispi @ Zurzgdu z 1at 1990-1998 s vporzadkowsne, zewidencjonowane i oprawione
introligatorska, a = lat 1999-20020 nie sq jesecee oprawiane. Porostale akta kat. A tak wlasne
jak i dziedziczone sq takze uporzadkowane, opisane | zewidencionowane. Akt kat. B s3
rowniez zewidencjonowane i poprawnie opisane i to zarowno wiasne, dacdziczone jak i
zdcponowane, Czgecl dokumentacyl nicarchiwalne] uphngly juz lerminy preechowywuania w
archivum zakladowym.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byl porzadkowanuw -
po zasiggnigeiu opinii archiwum paistwowego — tak - nic® przezi.....o.... A AR R e
........... it bt e st eas bt meb esei s s remia s snsenies W SPOSOb (prawidlowy nieprawidlowy)®,
8. Ewidencja

Jednosika kontrolowans prowada nastgpujgee Srodki ewidencyjne:

1) wykaz spisow zdawcro-odbioncaych —tak — nie*),

by spisy zdawezo-odbioreze  tak  Mg®), w podziale na kat. A i kal. B — tak - nis.*).

¢) spisy materiatéw archiwalnych przckazywanych do Archiwum Pafistwowego -tk nie *),
d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalne) — tuk — ni¢ *),

e) ewidencje wypozyczef — tak — mg*),
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fi  inne frodki ewidencvine -

9. Occna prowadzenia ewidencii, Ewidencia zasobu archiwalnego jest prowadzona
poprawmic.

10, Migjsca preechowywania dokumentacii poza lokalem archiwum  zakladowego: w
kamirkach O anITREYIIPEIL i i i i i s 0 i ok s b M W s

11, Udostgpniamie akl (lermmnowest swrotow aky, stan fizyczny udostepmianych akl):
udastepniane akta s rwracane terminowo i w dobrym stanie fizycenym,

12. Brakowanie dokumentacji micarchiwaineg odbywa sig miersgularie, 7a zezwoleniem
Archivwum Panstwowego, ostatmio 200 1L 20000 mismissss s sssens
fana}
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanic ... T

11, Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Pafstwowego w Koszalinie mialo
~ ostatnio migisce w...~...i obiglo....-..mb,

14, Kicrownikiem drchiwum zakladowego, osoha odpowiedzialng za jego prowmleenie jesi
puni  Bokena Pieczynko, prowadzi archivam w ramach obuwigekOw shuzbowyceh,
posiada wyksztalcenie drednie oraz ukonczony w 19991, kurs archiwalny,

W archiwum zatrudnieni sy takze: na pelnym clucie ... osoba (¥), na pél etatu .-
~.o%oba (¥), w imnci formic ... ce0s0ba (y), posiadajgea (c) ukonczony,
micubotezony™ ) W e kurs archiwalny stopnia........ Y

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym nic sa dobre, Pomieszczenie jest malke 1 trudno w
nim wykonywac prace archiwalne.

16, Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomiecszezen. powierzchnin,
wyposizenie, 7abezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemmymi czynnikami),
Archivum zakladowe to pomicszezenic o powierzchni 24,00 m* mieszezacee sig w
- piwnicy budynku Urzgdu, Wyposazenie w regaty drewniane, gadnica, Drewi i okna
azubezpicvzone, Pomiessczenia zabezpieczone przed pozarem 1 innymi ujemny mi
ceynnikami,

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadezenia presdstawicieli kontrolowanei jednostki
udzielane ustnic).. ... p— oy AT T N

I8, Wykonanie zalecefi pokonuelnych z poprzedmiv preeprowadzone] kontroli przcz
archiwum pafistwowe. Zalecen nic wydano,

[11. Zalecenia wynikajace 7 ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrgbnym pismem.
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Protokdl podpisali;
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