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Znak sprawy: 0-1.421.5.2014
PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Gminy Siemysl
ul. Kotobrzeska 14
78-123 Siemysl

(nazwa i adres kontrolowane] jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej konfroli stanowia; art. 21 ust.2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698
z pdzn. zm.).

|. Informacije wstepne

1. Kontrolg przeprowadzili w dniu 11 kwietnia 2014 r. Aneta Melonek — Starszy Archiwista w Archiwum
Panstwowym w Koszalinie, nr upowaznienia do kontroli 3/2014 oraz Ryszard Niebieszczanski —
Archiwista w Archiwum Panstwowym w Koszalinie - nr upowaznienia do kontroli 2/2014. ———eeeeeee

(imie T nazwisko, stanowisko sluzbowe kontrelujacego)

w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pani Bozeny Pieczynko — Inspekiora ds.
organizacyjno-kancelaryjnych.

(imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 08.03.1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 13, poz., 74 z p6znigjszymi zmianami).
{dafa i pefna nazwa aktu prawnego)

Obecnie kieruje nig Pan Marek Dotkowski — W6jt Gminy Siemys|

(imig i nazwisko z okredleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzgdnym fub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Zachodniopemorski, ul. Waly
Chrobrego 4, 70-502 Szczecin.

(nazwa i adres)

3. Statut, regutamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwala Nr 33/VI/03 Rady Gminy
Siemysl z dnia 30 kwietnia 2003 r. r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Siemys| oraz Regulamin
Organizacyjny — Zarzadzenie Nr 145/10 Wojta Gminy Siemyél z dnia 25 lutego 2010 r. w sprawie
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Gminy Siemysl, ze zmianami (ostatnia — Zarzadzenie
Wewnetrzne Nr 2/12 Wojta Gminy Siemy$l z dnia 25 marca 2012r.).
(daty i peine nazwy aktow prawrnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci — w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata jako terenowy
organ administracji paristwowe] a nastepnie jako jednostka samorzadowa.
{poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)




5. Jednostka kontrolowania jest od 1999 r.

w stanie likwidacji, upadfosci, przeksztalcenia *) — tak, nie ¥)
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 13 wrze$nia 2011 r.

7. Archiwum zaktadowe bylo takZe kontrolowane w dniach - nie byto kontrolowane.

(data i nazwa aktu prawnego)

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie
uzgednione z archiwum panstwowym)”

a)

b)

instrukcja kancelaryjna — zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67).

{data i pelny tytut)

jednolity rzeczowy wykaz akt — zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia 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).

(data i pelny tytul)

instrukcja archiwaina — zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizagji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67).

{data i peiny tytuf)

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne —
(nazwa, data i fytu normatywu}

II. Ustalenia kontroli .

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacii
| kwalifikacji dokumentacj oraz kompletnoéci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw
i taczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna nie jest w pelni przestrzegana, poniewaz nie wszystkie
komorki przekazuja dokumentacie do archiwum zaktadowego regutamie. Teczki aktowe posiadajg
kompletny opis zewnetrzny. Przeprowadzono wyrywkowa kontrole teczek rzeczowych:

— teczka: Referat Infrastruktury Technicznej i Relnictwa, symbol klasyfikacyjny 7320, nazwa

aktotworcy, kat. A, tytut teczki — ,Wieloletnie i roczne programy prac w zakresie planowania
przestrzennego”, daty skrajne 1991-1993, sygnatura archiwalna 85/1. Teczka zawiera karte
spisu spraw. Dokumenty utozone chronologicznie. Czesci metalowe usunigte.
teczka: Referat Budzetu i Finanséw, symbol kiasyfikacyjny BF-1 3029, pieczatka aktotwarcy,
kat. A, tytut teczki - ,Roczne sprawozdania i analiza wykonania budzetu”, daty skrajne 2007-




2010, sygnatura archiwalna 244/6. Teczka zawiera karte spisu spraw. Dokumenty ulozone
chronologicznie. Czgéci metalowe usuniete.
— teczka: Referat Budzetu i Finansow , symbol klasyfikacyjny 3113, pieczatka aktotworcy, kat.
B10, tytut teczki — ,taczne zobowigzania podatkowe rolnikow”, rok 2010, sygnatura archiwalna
246/1. Teczka zawiera karte spisu spraw.

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa sie na podstawie wiasciwie sporzadzanych
spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadajg nazwiska i podpisy osoby
przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejecia. Poszczegdine komérki organizacyjne przekazujg
akta do archiwum zakladowego w miare regulamie. Dokumentacja dotyczaca wywlaszczen
nieruchomosct nie byta przekazywana do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Siemy$iu.«--—-——-

2. Zbiér dokumentaciji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna i odziedziczona:

- aktowa:

kategorii A (wiasna) w ilosci — 8,13 mb, (208 j.a.) z lat 1990-2010

kategorii B (wtasna i odziedziczona) w ilosci — 62,40 mb, z lat [1973-1990] 1990-2011

w tym akta kategorii "‘B50" 6,20 mb z lat [1976-1990] 1990-2010
i ,BES0" 1,50 mb z lat [1973-1990] 1990-2010

nierozpoznana w iloScl —reees 74 I | G ——

- techniczna:

kategorii A w ilosci - mb, jedn. inw., --———-—jedn. arch., z lat
kategorii B w iloci - mb, jedn. inw., ---——---jedn. arch,, z lat
nierozpoznana w ilosci mb, rysunkéw z lat

- elektronika na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A wilosci jedn. inw,, z lat

kategorii B w ilosci jedn. inw., z lat

nierozpoznana w ilosci jedn. inw., z lat

- kartograficzna:

kategorii A w ilo$ci =e—--mmee-ee - jedn. inw,, - - jedn. arch. (arkuszy), z iat
kategorii B w ilogct T8 | I 1T AEE— jedn. arch. (arkuszy), z lat
hierozpoznana w ilosci arkuszy, z lat

- audiowizualna:

nagrania

kat. A wilosci fedn. inw., czasu nagran, z lat
kat. B w ilosci jedn. inw. (nagran), ----------—-— czasu nagran, z lat
nierozpoznana w ilosci ------—---—--—-pudetek, z lat

inne w HoSci sztuk, z lat

fotografie:

kategoril A w ilo$¢i -———--—--jedn. inw., - negatywow, -------——-pozytywow, z lat
kategorii B w ilosci --——--—jedn, inw., -—-—-----—sztuk, z lat

nierozpoznana w ilo§ci -—---------—- sztuk, z lat




inne w ilosci sztuk, z lat

filmy:

kategorii A w ilosci ———tytutow (tematow), sztuk, sztuk, sztuk mat. wyjs¢., z lat -—--—--——
kategorii B w ilo§Ci -----------ssm-n=- tytutow {tematow), sztuk z lat

nigrozpoznana, W ilo$§ci ~---------—---sztuk, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat

Blizsze informacie o zbiorze dokumentaciji: W archiwum zakladowym jednostki przechowywany jest
material archiwalny wlasny oraz dokumentacja niearchiwalna wiasna, odziedziczona i zdeponowana.
Akta kat. A to glownie protokoly z sesji Rady Gminy Siemysl, z posiedzen Zarzadu Gminy Siemysl,
protokoly komisji, dokumentacja sprawozdawcza finansowa, dokumentacja dotyczaca nieruchomosci,
zarzadzenia Wéjta Gminy Siemy$l, kontrole jednostek podiegtych. Akta kat B fo w wiekszosci
dokumentagja finansowo-ksiegowa, osobowo-ptacowa, dokumentacja ewidencji fudnosci, przetargow,
realizacji inwestycji wlasnych, dokumentacja organizacyjna oraz umowy najmu na lokale uzytkowe.
Zbior dokumentacji jest wlasciwie uporzadkowany, zaklasyfikowany, zewidencjonowany i opisany. -----—

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespotow akt i daty skrajne, lo§¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorig A i kategorig B, a takze (jesli
zachodzi potrzeba) rodzaje dokumentacii jak w punktach 11.2.a). W archiwum zaktadowym znajduje
sie nastepujaca dokumentacja odziedziczona:
rejestry mieszkancow stalych kat. B50 z lat 1945-1974 w iloci 0,42 mb i akta osobowe kat. BES50
7 lat 1954-1972 w ilosci 0,03 mb wytworzone przez Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej
w Siemyslu,

- dokumentacja techniczna budynkow kat. BE z lat 1959-1969 w iloéci 1,05 mb przejeta z Wydziatu
Budownictwa, Urbanistyki i Architektury Prezydium Powiatowe] Rady Narodowej w Kotobrzegu,

- dokumentacja dotyczaca wymiaru podatkow lokainych kat. B z lat 1973-1990 w ilosci 0,90 mb
wytworzona przez Urzad Gminy Siemysl.

b) dokumentacia zdeponowana fobca/, (jak w punkcie I1.2.b) — akta kat. B nastgpujacych zespotow.

- Gminny Osrodek Kultury w Siemyslu — dokumentacja placowa kat. B50 w ilosci 0,60 mb i osobowa
kat. BES0 wilosci 0,20 mb z lat 1979-1994,

- Przedszkole Gminne w Siemyslu — dokumentacja ptacowa kat. B50 w ilosci 1,00 mb, dokumentacja
osobowa kat. BE50 w ilosci 0,20 mb i dokumentacja dotyczaca wymiaru pfac oraz
ubezpieczeniowa kat. B w ilosci 0,60 mb z lat 1979-2002.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem — 75,53 mb, w tym * ¥)
kategorii A w ilosci — 8,13 mb, (208 j.a.) z lat 1990-2010
kategorii B w ilodci — 67,40 mb, z lat [1945-1990] 1990-2010

w tym akta kategorii "B50" 8,22 mb z lat [1945-1990] 1990-2010
i ,BESQ" 1,93 mb z lat [1954-1990] 1990-2010

nierozpoznana W iloSci = Z lat

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okreslié stan fizyczny zbioru dokumentacji) - Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry.
W stosunku do poprzedniej kontroli ilos¢ materialow archiwalnych (kat. A) zwigkszyta sig 0 2,03 mb,
natomiast iloé¢ dokumentacji niearchiwalngj (kat. B) o 7,44 mb. Dokumentacja przechowywana jest
w tekturowych teczkach i kopertach (akta osobowe), ulozonych systemem bibliotecznym i archiwalnym.
Podczas kontroli przypomniano archiwiscie zakladowemu o obowigzku przestrzegania (przy
przejmowaniu materialéw archiwalnych) § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e, Instrukcji Archiwalnej (w wigzanych



teczkach aktowych z tektury bezkwasowej nalezy umieszczaé dokumentacje niearchiwalng o okresie
przechowywania dluzszym niz 10 lat).

(podaé podstawe prawna przejecia)

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

Dokumentacja w archiwum zakiadowym przechowywana jest w podziale na materialy archiwalne
i dokumentacje niearchiwalna. Akta ukladane sg w kolejnosci ich przejmowania z poszczegolnych
komorek organizacyjnych. Calos¢ dokumentacji, przechowywanej w archiwum posiada ewidencje
i sygnatury archiwalne. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym jest wlasciwie
klasyfikowana i kwalifikowana, zgodnie z obowigzujagcym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem
akt. Akta Rady Gminy, Komisji i Zarzadu z kadencji 1990-2002 oraz Rady Gminy i Komisji z kadencji
2002-2010 sg uporzadkowane i oprawione infroligatorsko. Pozostale akta kat. A znajdujgce sie
w archiwum zaktadowym sa utozone chronologicznie i nie zawierajg czesci metalowych. Sprawdzono
prawidlowos¢ kwalifikowania dokumentacji na podstawie trzech losowo wybranych jednostek
archiwalnych:

— teczka: Stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych, symbol klasyfikacyjny 0152, nazwa
aktotworcy, kat. A, tytut teczki — ,Zarzadzenia Wojta Gminy Siemysl", daty skrajne 2001-2002,
sygnatura archiwalna 169/1. Teczka zawiera spis spraw. Dokumenty utozone chronologicznie.
Czesci metalowe usuniete. Teczka wiasciwie zakwalifikowana.

— teczka: Referat Budzetu i Finanséw, symbol klasyfikacyjny BF | 0811, pieczatka aktotwércy, kat.
A, tytut teczki — Kontrola zewnetrzna wiasnej jednostki®, daty skrajne 2000-2001, sygnatura
archiwalna 244/1. Czesci metalowe usuniete. Teczka whasciwie zakwalifikowana, ----——-—----——---

— teczka: Referat Organizacyjny, symbol klasyfikacyjny ORG 0137, nazwa aktotwdrcy, kat. A,
tytut teczki — ,Zarzadzenia Wojta Gminy SiemysP”, rok 1999, sygnatura archiwalna 103/2.
Teczka zawiera karte spisu spraw. Dokumenty utoZzone chronologicznie. Czesci metalowe
usuniete. Teczka jest wiasciwie zakwalifikowana.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana W ——====TI. p0
Zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego - tak — nie* przez; e
w spostb (prawidlowynieprawidiowy)”

Dokumentacija jest porzadkowana wylacznie przez pracownikow kontrolowanej jednostki. --------—---—-—-

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak, - nie”),

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

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum parfistwowego - tak, - rie *),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak, — nie ),

e) ewidencje wypozyczen - tak, — nie ),

f) inne $rodki ewidencyjne —

8. Ocena prowadzenia ewidencji: Na ewidencje archiwum zaktadowego skladajg sig spisy zdawczo-
odbiorcze akt, wykaz spisdw, spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature, spisy
materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego w Koszalinie i ewidencja



wypozyczen. Spisy zdawczo-odbiorcze, oddzielne dla kategorii A i B sporzadzane sa prawidiowo.
Zawierajg podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej dokumentacje, nazwe komérki organizacyjnej
i date przejecia akt. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych jest jeden tgczny dia kat. A1 B, -—----mremeeeeee-

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego. W kombrkach
organizacyjnych. W Referacie Infrastruktury Technicznej i Rolnictwa przechowywane sg teczki
gospodarstw rolnych (okolo 4,50 mb). Podczas kontroli losowo sprawdzono zawarto$¢ teczek
zbiorczych. Znajduja sie m.in. zyciorysy, zaswiadczenia przesiedlencze, potwierdzenia ziozenia wniosku
0 przyznanie prawa wiasnosci nieruchomosci ziemskiej {rolnej) na ziemiach Odzyskanych, protokoty
przekazania repatriantowi gospodarstwa w uzytkowanie przez Panstwowy Urzad Repatriacyjny, ankiety
dla gospodarstwa nieuwlaszczonego, akty nadania gospodarstwa, protokoly w sprawie oszacowania
gospodarstwa, zawiadomienia o zatozeniu ksiegi wieczystej, opisy techniczne nieruchomosci, wypisy
z rejestrow gruntéw, kopie map i operatow szacunkowych, kopie aktéw nofarialnych, zrzeczenia
sie nieruchomosci na Skarb Panstwa za rente lub emeryture, orzeczenia o przejeciu na wiasnosc
Skarbu Panstwa gospodarstwa rolnego samowolnie opuszczonego.

Dokumentacja znajduje sie w tekturowych skoroszytach umieszczonych nastepnie w segregatorach.
Dla dokumentacji prowadzona jest w podziale na miejscowosci ewidencja whascicieli gospodarstw.
Dokumentacja nie jest wtasciwie uporzadkowana (m.in. wystepuja metalowe elementy, brak paginacji). -

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

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regulamie, nieregularnie, za zezwoleniem,

bez zezwolenia* archiwum pafistwowego, ostatnio mialo miejsce w 2013 r., zgoda AP Nr 080/13 z dnia

2 sierpnia 2013 r. Urzad Gminy w Siemyslu nie brakowat dokumentaciji wywtaszczen nieruchomosci.----
(data)

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

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum parfstwowego miato ostatnio miejsce w 2008 r.
i objeto 1,50 mb nastepujacych zespoldw akt;

»Gminna Rada Narodowa w Siemyslu” z lat 1973 - 1984 (1,00 mb),
- ,Urzad Gminy w Siemyslu” z lat 1974 - 1975 (0,50 mb)
Do dnia kontroli jednostka nie przekazywata do Archiwum Panstwowego w Koszalinie materiafow
archiwalnych dotyczacych wywlaszczen nieruchomosci.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani
Bozena Pieczynko — Inspektor ds. organizacyjno-kancelaryjnych, zatrudniona(y) na petnym etacie, ra

pbl—etatu,—w—innej—formie™, posiadajacy{a) wyksztalcenie podstawewe, Srednie, wyzsze™ oraz
ukonczony, nieukedczony* w 2000 r. kurs archiwalny stopnia pierwszego.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, ueigzliwe —bardzo—trudne®, poniewaz:
pomieszczenie jest dos¢ duZe, dobrze oSwietlone i wentylowane a archiwista posiada dobrze
wyposazone stanowisko pracy.




16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Lokal archiwum zakiadowego to jedno pomieszczenie o powierzchni okolo 33 m2, znajdujace sie
w piwnicy, wyposazone w regaly metalowe, stolik, krzesto, czujke ruchu, gasnice proszkowa
z aktualnym atestem, koc gasniczy oraz termometr i higrometr. W dniu przeprowadzenia kontroli,
temperatura w pomieszczeniu archiwum wynosita 19° C za$ wiigotno$¢ powietrza 45 % RH. Szyby
w oknach sg przyciemnione. Archiwum zakladowe jest dobrze zabezpieczone przed wiamaniem,
pozarem i innymi szkodliwymi czynnikami. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 18,00 mb. -----—-----——--

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. odwiadczenia przedstawicieli kontrolowane] jednostki - udzielane
ustnie):
a) Wg oswiadczenia przedstawiciela jednostki Pani Bozeny Pieczynko, kontrolujgcym
udostepniono calos¢ zbioru | pomieszczen archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Siemys$l. -—-
b) W Urzedzie Gminy Siemys! nie funkcjonuje system Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD).
¢) Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy Siemysl jest system tradycyjny (papierowy). Funkcje koordynatora
czynnosci kancelaryjnych petni Pani Bozena Pieczynko. Okreslone zostaty rowniez rodzaje
przesylek wplywajacych do Urzedu Gminy Siemy$l, ktore nie beda otwierane przez punkt
kancelaryjny (Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 4/11 Wajta Gminy Siemy$! z dnia 21 stycznie 2011
r. w sprawie wykonania przepisow instrukcji kancelaryjnej).
d) Na proshe osob kontrolujacych, pomiaru dokumentacji dokonat archiwista zakladowy.
Obliczenia te zostaly wykorzystane do sporzadzenia niniejszego protokolu kontroli. ------
e) Wedlug otrzymanej w dniu 07.02.2014 r. ankiety dotyczacej wywlaszczen nieruchomosci Urzad
deklarowat, iz nie posiada akt dotyczacych wywtaszczen nieruchomosci.

18. Wykonanie zalecent pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
Panstwowe. Wydano jedno zalecenie dotyczace oprawienia i przekazania do archiwum zakladowego
akt Rady Gminy i Komisji z kadenciji 2006-2010. Zalecenie wykonano.

IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem, ——-------—-—

Protokét podpisali:
Podk STAR§ZY ARCHIWISTA & & WY
. A Lrl‘
AR . mar Aneta Malonek iag: yszzid b
L T A e
{kierownik kantrolowarle] jednostki) {archiwista ﬁakladuwy} (przeprowadzajacy kontrolg)

Zatgczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Koszalinie

*) niepotrzebne skredlié

**) wpisa¢ znak “-*, jezeli brak jest danych
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Archiwum Panstwowe w Koszalinie

ul. Marii Skiodowskiej-Curie 2 www.koszalin.ap.gov.pl
75-803 Koszalin sekretariat@koszalin.ap.gov.pl
tel. 94-3422622, 94-3170360, fax 94-3170361 hitp://bip.ap.gov.pl/koszalin

NIP 668-18-78-374

Okt 1740, 4. 2044

(00)359007734428813813

S Marek Dotkowsk

v Wéjt Gminy Siemysl

RN Urzad Gminy Siemysl|
- ul. Kolobrzeska 14
78-123 Siemysl|

Pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:
O-1421.5.2014 2014-A0 - 16

Dzialajac na podstawie art. 28 pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1963 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2011, Nr 123, poz. 693, z p6zn. zm.) Aneta Melonek - Starszy
archiwista Archiwum Panstwowego w Koszalinie oraz Ryszard Niebieszczanski — Archiwista
w Archiwum Panstwowym w Koszalinie, przeprowadzili w dniu 11 kwietnia 2014 r. kontrole archiwum
zakladowego Urzedu Gminy Siemysl.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zakladowym Urzedu Gminy
Siemysl przechowywany jest materiat archiwalny wiasny oraz dokumentacja niearchiwalna wiasna,
odziedziczona i zdeponowana.

W wyniku poprzedniej kontroli archiwum zaktadowego, przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe w Koszalinie wydano jedno zalecenie dotyczace oprawienia i przekazania do archiwum
zaktadowego akt Rady Gminy i Komisji z kadenciji 2006-2010. Zalecenie wykonano.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie
spraw i faczy w sprawy. instrukcja kancelaryjna nie jest w petni przestrzegana, poniewaz nie wszystkie
komérki przekazujg dokumentacje do archiwum zakfadowego regularnie. Teczki aktowe posiadajg
kompletny opis zewnetrzny i s wtasciwie zewidencjonowane.

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa sie na podstawie wlasciwie
sporzadzanych spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadajg nazwiska
i podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejgcia. Poszczegblne komorki
organizacyjne przekazuja akta do archiwum zakladowego w miare regularnie. Dokumentacja dotyczaca
wywlaszczen nieruchomoéci nie byta przekazywana do archiwum zakfadowego Urzedu Gminy
w Siemy$lu.

Akta kat. A to gtéwnie protokoty z sesji Rady Gminy Siemy$!, z posiedzen Zarzadu Gminy
Siemys!, protokoly komisji, dokumentacja sprawozdawcza finansowa, dokumentacja dotyczaca
nieruchomosci, zarzadzenia Wojta Gminy Siemysl, kontrole jednostek podlegtych. Akta kat B to
w wigkszosci dokumentacja finansowo-ksiggowa, osobowo-ptacowa, dokumentacja ewidencji ludnosci,
przetargow, realizacji inwestycji wiasnych, dokumentacja organizacyjna oraz umowy najmu na lokale
uzytkowe. Zbior dokumentacji jest wlasciwie uporzadkowany, zaklasyfikowany, zewidencjonowany
i opisany. :

Oddziat w Stupsku, 76-200 Siupsk, v!. W, Lutosiawskiego 17 Oddziat w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. Parkowa 3
tel. 059-842-54-13, fax 059-842-23-27 tel./fax 094-374-03-63
e-mail: slupsk@koszalin.ap.gov.pl e-mail; sz¢zecinek@koszalin.ap.gov.pl



Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. W stosunku do poprzedniej kontroli ilo$¢
materiatéw archiwalnych (kat. A} zwigkszyla sie 0 2,03 mb, natomiast ilos¢ dokumentacji niearchiwalnej
(kat. B) o 7,44 mb. Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych teczkach i kopertach (akta
osobowe), ulozonych systemem bibliotecznym i archiwalnym. Podczas kontroli przypomniano
archiwiscie zaktadowemu o obowigzku przestrzegania (przy przejmowaniu materiatdw archiwalnych)
§ 15, ust. 4, pkt 1, lit. e, Instrukeji Archiwalnej (w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
nalezy umieszcza¢ dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania diuzszym niz 10 {at).

Dokumentacja w archiwum zakladowym jest przechowywana w podziale na materiaty
archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta ukladane sg w kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych.
Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym jest wiasciwie klasyfikowana i kwalifikowana,
zgodnie z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Na ewidencje archiwum zakladowego skfadajg sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spisow,
spisy materialéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego, spisy dokumentaci
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature oraz ewidencja wypozyczen. Spisy zdawczo-odbiorcze,
oddzielne dla kategorii A i B sporzadzane s3 prawidlowo. Zawierajg podpisy osoby przekazujacej
i przejmujace] dokumentacje, nazwe komérki organizacyjnej i date przejecia akt.

Ponadtc w Referacie Infrastruktury Technicznej i Rolnictwa przechowywane sg teczki
gospodarstw rolnych (okoto 4,50 mb). Podczas kontroli losowo sprawdzono zawarto$é teczek
zbiorczych. Znajdujq sie m.in. zyciorysy, zaSwiadczenia przesiediencze, potwierdzenia Zlozenia wniosku
0 przyznanie prawa wlasnosci nieruchomosci ziemskiej (rolnej) na ziemiach Odzyskanych, protokoly
przekazania repatriantowi gospodarstwa w uzytkowanie przez Pafstwowy Urzad Repatriacyjny, ankiety
dla gospodarstwa nieuwtaszczonego, akty nadania gospodarstwa, protokoly w sprawie oszacowania
gospodarstwa, zawiadomienia o zaloZeniu ksiegi wieczystej, opisy techniczne nieruchomosci, wypisy
z rejestrow gruntow, kopie map i operatdw szacunkowych, kopie akidw notarialnych, zrzeczenia sie
nieruchomoéci na Skarb Parfstwa za rente lub emeryture, orzeczenia o przejeciu na wiasnos¢ Skarbu
Panstwa gospodarstwa rolnego samowolnie opuszczonego. Dokumentacja znajduje sie w tekturowych
skoroszytach umieszczonych nastgpnie w segregatorach. Dla dokumentaciji prowadzona jest w podziale
na miejscowosci ewidencja wlascicieli gospodarstw. Dokumentacja nie jest wiasciwie uporzadkowana
{m.in. wystepujg metalowe elementy, brak paginagii}.

Brakowanie dokumentaciji niearchiwalnej, ktdrej okresy przechowywania uplynely odbywa sie
regularnie, za zgodg Archiwum Panstwowego w Koszalinie. Urzad Gminy w Siemy$lu nie brakowat
dokumentaciji wywfaszczen nieruchomosci.

Do dnia kontroli jednostka nie przekazywata do Archiwum Panstwowego w Koszalinie
materialow archiwalnych dotyczacych wywlaszczeri nieruchomosci.

Warunki pracy w archiwum zakltadowym sa dobre, poniewaz archiwista posiada dobrze
wyposazone miejsce do pracy.

Lokal archiwum zakladowego to jedno pomieszczenie o powierzchni okolo 33 m2, znajdujace
sie w piwnicy, wyposazone w regaly metalowe, stolik, krzesfo, czujke ruchu, gasnice proszkowa
z aktualnym atestem, koc ga$niczy oraz termometr i higrometr. W dniu przeprowadzenia kontroli,
temperatura w pomieszczeniu archiwum wynosila 192 C za$ wilgotnos¢ powietrza 45 % RH. Szyby
w oknach sg przyciemnione. Archiwum zakladowe jest dobrze zabezpieczone przed wlamaniem,
pozarem | innymi szkodliwymi czynnikami. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 18,00 mb.

Podstawowym systemem dokumentowania przebiequ zafatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Gminy Siemy$l jest system tradycyjny {(papierowy). Funkcje koordynatora czynnosci
kancelaryjnych peini Pani Bozena Pieczynko. Okreslone zostaly rowniez rodzaje przesylek
wplywajacych do Urzedu Gminy Siemysl, kidre nie beda otwierane przez punkt kancelaryjny
(Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 4/11 Wojta Gminy Siemys$l z dnia 21 stycznie 2011 r. w sprawie
wykonania przepisow instrukcji kancelaryjne;j).



W wyniku przeprowadzonej kontroli wydaje sie nastepujace zalecenia:

1. Wydzieli¢ dokumentacje spraw zakoriczonych (teczki gospodarstw rolnych) w celu przekazania
ich do archiwum zakladowego, pamietajac o uprzednim wiasciwym ich uporzadkowaniu
zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukgji archiwalnej. Przestaé do Archiwum Parstwowego
w Koszalinie jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego akt kat. A.

2. Akta kat. A oraz dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat,
zgromadzong w archiwum zaktadowym, nalezy umiescié w wigzanych teczkach aktowych
Z tektury bezkwasowej (§ 15, ust. 4, pkt 1, lit. e, instrukcji archiwalne;).

Terminy wykonania zalecef:

1 do 31 marca 2015 .
2 do 30 czerwea 2015 .,

Obowigzek realizacji powyzszych zalecen wynika z przepisow okre$lonych w art. art. 6, 34, 35 ww.
ustawy archiwainej. Prosze wigc o podjgcie stosownych dziatan i przekazanie informacj:

1) w terminie 30 dni od daty otrzymania zaleceri pokontrolnych - o etapie ich realizagji,
2) o catkowitym wykonaniu zalecen.

RN, AMe



