PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKL ADOWEGO

Urzedu Gminy w Mielnie
ul. Bolestawa Chrobrego 10
76-032 Mielno

(nazwa | adres kontrolowanef jednostki organizacyjne))

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli 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 2006 r. Nr 97, poz. 673).

|. Informacje wstepne

Kontrole przeprowadzita w dniach 13.04.2010 r. Aneta Melonek - starszy archiwista w Archiwum
Pafistwowym w Koszalinje - nr upowaznienia do kontroli 4/2010 — przedstawiciel Archiwum
Paristwowego w Koszalinie

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Teresy Pologniuk - Inspekiora ds.
obywatelskich.

{imig i nazwisko, stanowisko stuzbows)

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 pbzniejszymi zmianami).
(data | peine nazwa akiu prawpego)

Obecnie kieruje nig Zbigniew Choinski - Wojt Gminy Mielno.
(imie i nazwisko z okreslenlem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska) ‘

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Rada Gminy Mielno oraz Wojewoda
Zachodniopomorski.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwata Nr 1X/45/2003 Rady
Gminy Mielno w sprawie Statutu Gminy Mielno z dnia 30 czerwca 2003 r. ze zm. (ostatnia; Uchwata
Nr X/88/07 Rady Gminy Mielno z dnia 28 czerwca 2007 r. z dnia 28 czerwca 2007 r.); Regulamin
Organizacyjny — Zarzadzenie wewngtrzne Nr 13/2010 Wojta Gminy Mielno z dnia 19 marca 2010 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mielnie.

' (dsty i peine nazwy aktéw prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci — w latach 1973-1990 toap, a nastepnie jednostka
samorzadowa.
(poprzednie nazwy z podaniem daf granicznych)

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

{dete i nezwe akiy prawnego} ~
6. Ostatnig kontrole archiwum parstwowe przeprowadzito w dniu 25 pazdziernika 2007 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze konfrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane od ostatniej
kontroli.
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8. W jednosice kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, #ie

w2zgednione z archiwum panstwowym)*
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia

22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkow
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 2 1999 . z p6zn. zm. wprowadzonymi i ogtoszonymi
w Dz. U. Nr 69, poz. 636 z 2003 r.).

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne —

zdnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636).

(data i pefny tyhf)
instrukcja archiwalna - uzgodniona z AP w Koszalinie i wprowadzona Zarzadzeniem

nr 2/2001 Wéjta Gminy Mielno z dnia 2 stycznia 2001 r.

(nazwa, dafa i ylful normatywu)

fl. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegoinie w zakresie poprawnoSci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoci | regulamo$ci przekazywania jej do archiwum
2akladowego.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw
ifgczy w sprawy. Instrukcja kancelaryjna jest pmestmeéana. Przeprowadzono wyrywkowa kontrole
teczek rzeczowych:

teczka: Sekcja Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa, symbol RG-1 7430, kat. arch. A, sygn.
arch. 168/5, nazwa akiotworcy, tytul teczki — ,Rozgraniczenia i podzialy nieruchomosci —

postanowienia w 1-30", daty skrajne - 2006 r, teczka wlasciwie zakwalifikowana

i zaklasyfikowana, dolgczony spis spraw. Brak elementéw metalowych.

teczka: Sekcja Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa, symbol RG-1 7430, kat. arch. A, sygn.
arch, 168/6, nazwa aktotworcy, tytut teczki — ,Rozgraniczenia i podzialy nieruchomosci -
postanowienia 31-49", daty skrajne - 2006 r., teczka wlasciwie zakwalifikowana
i zaklasyfikowana, dotaczony spis spraw. Brak elementow metalowych.

teczka: Komoérka organizacyjna brak, symbol ANB 7320, kat. arch. A, sygn. arch. 62/1,
skrotowo nazwa aktotworcy, tytut teczki — ,Gaski — plan migjscowy, ogdlny i szczegolowy
zagospodarowania przestrzennego”, daty skrajne ~ [1984] 1990, 1992, 1993. Brak elementow
metalowych. Teczka nie posiada wszystkich elementow opisu teczki. Teczka wiasciwie
zakwalifikowana i zaklasyfikowana.

teczka: Komorka organizacyjna brak, symbol ANB 7320, kat. arch. A, sygn. arch. 62/3,
skrotowo nazwa aktotworcy, tytut teczki ~ ,Sarbinowo-Chiopy. Plan ogdiny ~ infrastruktura
techniczna”, daty skrajne — 1992 r. Brak elementéw metalowych. Teczka nie posiada
wszystkich elementéw opisu teczki. Teczka wiasciwie zakwalifikowana i zaklasyfikowana.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego — ze wzgledu na brak rezerwy magazynowej - odbywa
sig nieregularnie, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kategorii A i B.

2. Zbidr dokumentacji **)
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W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wtasna:

- aktowa:

kategorii A wilosci - ............3,55 mb. (80 j.a.) z lat 1990-2006

kategorii B wilosci- .......... 126,35 mb. ............. zlat

w tym akta kategorii “B-60" i ,BE-50"- mb. ............. Zlat

- techniczna:

kategorii Awilosci - ............ mb, ————jedn. iNW. ........cooirienrrrnnne , Zlat
kategorii Bwilosci- ............ mb. zlat

nierozpoznana w ilosci mb. rysunkow z lat

- elektronika na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilosci mb. z lat

kategorii B w ilosci mb. z lat

nierozpoznana w ilosci -— mb. z lat

- kartograficzna

kategorii A w ilo$ci —---——---———- jedn. inw. jedn. arch. (arkuszy) z lat
kategorii B w ilosci jedn. inw. jedn. arch. (arkuszy) z lat
nierozpoznana w iloSci arkuszy z lat
- audiowizualna:

nagrania

kat. A w ilosci jedn. inw. czasu nagran z lat
kat. B w ilosci jedn. inw. (nagraf) -— --Czasu nagran z lat
nierozpoznana w ilosci pudelek z iat

inne w ilosci sztuk z lat

fotografie:

kategorii A w ilosci -—--——- —ijedn. inw. -——--——negatywow -—--——-pozytywow z lat
kategorii B w ilosci jedn. inw. ——-—--—- sztuk z iat

nierozpoznana w ilo8¢i ~———ve-emmemm--sztuk z lat

inne w ilosci sztuk z lat

filmy: '

kategorii A w ilosci ---——-tytulow (tematow) sztuk, sztuk mat. wyjs¢. z lat -
kategorii B w ilosci -———— tytutow (tematow) ——-----——sztuk z lat

nierozpoznana w ilosci sztuk z lat

inne w ilo$ci sztuk z lat

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji sq nastepujgce: W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy
w Mielnie przechowywana jest dokumentacja wiasna, odziedziczona oraz zdeponowana. Akta kat. Ai B
s3 wlasciwie zewidencjonowane oraz zakwalifikowane do kategorii archiwalnych. Material archiwalny
stanowi gléwnie dokumentacja dotyczaca planowania przestrzennego i rozgraniczenia nieruchomosci,
Natomiast dokumentacja niearchiwalna to gtéwnie dokumentacja ksiegowa, kadrowa, placowa oraz inne
akta dotyczace biezacej dziatalnosci jednostki.
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b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespotdow akt i daty skrajne, flos¢ mb.,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A i kategorig B, a takze (jesli
zachodzi potrzeba) Dokumentacje odziedziczong stanowig akta kat. B z lat 1946-1994, tzw. akta
gospodarstw kwalifikowane w poprzednich wykazach akt do kat. A — 4,00 mb. i pozostalej kat. B.

c) dokumentacia zdeponowana fobca/, (jak w punkcie 11.2.b) ,Przedsigbiorstwo Uslug Socjalno-
Szkoleniowych Technicznej Obstugi Rolnictwa ,Mechanizator Mieino” - kat. B 6,40 mb.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem — 140,30 mb, w tym * *)

- kategoria A—........ AT 3,55 mb. (80 j.a.) z lat 1990-2006
-kategoriaB-...................136,75 mh. ..............Z lat 1946-2009
w tym akta kategorii "B-50" - .......... mb. ............z lat

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 1 i 2, w poréwnaniu ze stanem z poprzednigj
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) - Stan zbioru dokumentacii jest dobry.

b. Materialy archiwaine podlegajqce przejeciu przez archiwum parfistwowe na podstawie ustawy
o narodowym zasobie i archiwach {Dz.U.38, poz.173 z 1983 r. z pbzniejszymi zmianami) — na dzien
przeprowadzenia kontroli brak materialéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do Archiwum
Paristwowego w Koszalinie.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji {(w szczegolnoséci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwainych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnosé materiatéw archiwalnych).

Dokumentacja w archiwum zakiadowym nie jest przechowywana w podziale na materialy archiwalne
i dokumentacje niearchiwalng, Dokumentacja ukladana’ jest w obrebie kategorii archiwalnych
w kolejnosci jej przejmowania z poszczegoinych komérek organizacyjnych. Z dokumentacii
niearchiwaingj nie wydzielono na osobne pdiki materiaiu archiwalnego, a takze akt osobowo-ptacowych,
dlatego tez nie mozna ustalié doktadnej wietkosci dokumentacii kategorii B-50 i BE-50. Dokumentacja
zgromadzona w archiwum zakiadowym jest wilasciwie klasyfikowana i kwalifkowana, zgodnie
z obowigzujacym wykazem akt. Catos¢ dokumentacii przechowywanej w archiwum posiada ewidencje.

Sprawdzono prawidtowosé kwalifikowania dokumentacji niearchiwalnej na podstawie trzech losowo
wybranych jednostek archiwalnych:

— teczka: Komorka organizacyjna brak, symbol 3102, kat. arch. B-5, sygn. arch. 78/2, nazwa
aktotwércy, tytut teczki ,Dowody finansowe budzetu od nr 2021-2040 mc II, daty skrajne -
2000 r. Teczka wiasciwie zakwalifikowana. Uptyngt termin przechowywania dokumentacji -
do brakowania.

— teczka: Sekcja brak, symbol 7022, kat. arch. BE-5, sygn. arch. 11/5, brak nazwy aktotwdrcy,
tytut teczki — ,Dok. Techniczna budowy studzienek wodomierzowych w m. Niegoszcz, Pekalin”,
daty skrajne — 1997 r. Teczka nie posiada wszystkich elementow opisu teczki, tj. nazwy
aktotworcy, komorki  organizacyjnej-sekcji.  Teczka  wilasciwie  zakwalifikowana
| zaklasyfikowana.

— teczka: Sekcja brak, symbol 3321, kat. arch. B-10, sygn. arch. 125/8, brak nazwy aktotworcy,
tytut teczki — ,WB-1169 WB-1174 Dochody VIII/2005", daty skrajne ~ 24.08.2005-31.08.2005".
Teczka nie posiada wszystkich elementdw opisu teczki. Teczka wiasciwie zakwalifikowana
i zaklasyfikowana.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana

8. Ewidencja



Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisbw zdawczo-odbiorczych — tak,

b} spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kat. A i kat. B - tak,

) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paristwowego - tak,

) spisy brakowanej dokumentacii niearchiwalnej - tak,

) ewidencie wypozyczen - tak,

f) inne Srodki ewidencyjne — imienny wykaz whascicieli poszczegolnych nieruchomosci.

m a0

9. Ocena prowadzenia ewidencji. Na ewidencje archiwum zaktadowego skladajq sie spisy zdawczo-
odbiorcze akt, wykazy spiséw, spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie, spisy materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego, ewidencja
wypozyczen oraz imienny wykaz wiascicieli poszczegdinych nieruchomosci.

10. Miejsce przechowywania dokumentacii poza lokalem archiwum zakladowego. Akta poza lokalem
archiwum zakladowego przechowywane sg na stanowiskach pracy. W trakcie kontroli sprawdzono
rowniez warunki przechowywania dokumentacj w Wydziale Ksiegowosci. Dokumentacja
przechowywana jest w szafie, w ktérej zgromadzono akta z lat 1990-2008 w ilogci 2,50 mb. Czese
znich zostata juz spisana na spisach zdawczo-odbiorczych iprzygotowana do przekazania
do archiwum zakladowego (sprawozdania wiasne - bilanse, budZety; 14 j.a. z lat 1990-1998). Stan
fizyczny dokumentacji-dobry.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akf, stan fizyczny udostepnianych akt) — udostepniane
akta sg zwracane terminowo | w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie’w miare regulamie, za zgodg archiwum
panstwowego. Ostatnio miato miejsce w 2009 r. Zgoda AP Nr 070/09 z dnia 21 lipca 2009 r.

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

13. Przekazanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio migjsce w dniu
12.12.2001 r.

14, Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Teresa Pologniuk -
inspekiora ds. obywatelskich. Prowadzi archiwum w ramach obowigzkéw stuzbowych, posiada
wyksztalcenie $rednie oraz ukonczony w 1983 r. kurs archiwalny stopnia pierwszego.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre.

16. Lokal archiwum zakiadowego (usytuowanie, it08¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Archiwum zaktadowe to dwa pomieszczenia o {gcznej powierzchni 26,00 m2 mieszczace sig na
parterze (nr 004) i drugim pietrze (nr 304) budynku Urzedu. Wyposazenie magazynu nr 004 to regaty
metalowe i drabina. Swiatlo sztuczne i dzienne. Brak gasnicy, termometru i higrometru oraz
wydzielonego miejsca do pracy. WyposaZenie magazynu nr 304 to regaly metalowe, gasnica. Brak
termometru i higrometru oraz wydzielonego miejsca do pracy. Swiatlo dzienne i sztuczne.
Pomieszczenia zabezpieczone przed wiamaniem i szkodliwymi czynnikami zewnetrznymi. Budynek
Urzedu chroniony jest przez system alarmowy. Rezerwa magazynowa w pomieszczeniach
stanowigcych archiwum zaktadowe wynosi {acznie okolo 2,50 mb.
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17. Inne ustalenia kontroli: {m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie). Pani Teresa Potogniuk o$wiadczyla, iz udostepnione pomieszczenia stanowig catos¢ lokalu

archiwum zakladowego.

18. Wykonanie zalecent pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej konfroli przez archiwum
parstwowe - zalecenie wydane po poprzedniej kontroli archiwum zakladowego zostalo wykonane.

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

Protokél podpisali:
STARSZY ARCHIWISTA
o ﬁ/‘é{ta Melonek
(kisrownlk konfrolowanej jednostki) {archiwista zakladowy) (przeprowadzajgcy kontrolg)
Zalaczniki ‘

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

*| niepotrzebne skreslié

*) wpisaé znak **, jezell brak jest danych
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