(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: O-S/402-21/11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miejski w Czluchowie, ul. Wojska Polskiego 1, 77-300 Cztuchow

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

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

I. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu: 8 listopada 2011 r. Ewa Drobkiewicz archiwista AP Koszalin
Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 8/11 w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej — P. lzabeli Krauze - inspektora ds. gospodarki przestrzennej Urzedu Miejskiego

w Cztuchowie.
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona: w 1990 r. jako jednostka samorzadu terytorialnego
na mocy ustawy o samorzadzie terytorialnym (Dz.U. nr 16, poz. 95 z p6zn. zm.)

(data pelna nazwa aktu prawnego )

obecnie kieruje nig — Pan Ryszard Szybajto — Burmistrz Miasta Czluchowa.
(imie i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Pomorski w Gdansku,

ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk.
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontroiowanej jednostki:

Statut-uchwata nr 1V/20/2003 Rady Miejskiej w Cziuchowie z dnia 19 lutego 2003 r. w sprawie
uchwalenia statutu.



Regulamin organizacyjny-zarzadzenie nr 18/2007 Burmistrza Miasta Cztuchowa z dnia 2 marca 2007 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cziuchowie z pdzn. zm.:
zarzadzenie nr 150/2010 Burmistrza Miasta Cztuchowa z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia nr 18.2007 Burmistrza Miasta Czluchowa z dnia 2 marca 2007 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cztuchowie.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:
1973-1990- terenowy organ administracji panstwowe;.
Od 1990 - jednostka samorzadu terytorialnego

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)
5. Jednostka kontrolowana jest od : 1990 r.

(data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadto$ci, przeksztatcenia * - tak; nie*
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: - 28 sierpnia 2008 r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach - nie byto kontrolowane.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjne - archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgodnione-z-archiwum-paastwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — zatacznik nr 1
(Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

( data i peiny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem 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 archiwdw zaktadowych — zatgcznik
nr2(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)

c) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — zatacznik nr 6
(Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - ----

(data i petny tytut normatywu)



Il Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w zakresie poprawnos$ci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do

archiwum zakladowego - w Urzedzie Miejskim w Czluchowie stosowany jest bezdziennikowy system
kancelaryjny. Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw. Dokumentacja aktowa posiada wtasciwg
klasyfikacje i kwalifikacje. Akta sa regulamie przekazywane do archiwum zaktadowego.

Sprawdzony zostat stopien wdrozenia | przestrzegania przepisdw kancelaryjno-archiwalnych

na podstawie wybranych losowo teczek:

1. 0042-Protokoty sesji Rady Migjskiej w Cztuchowie nr I-IX, 1990, sygn. 22/1, kat. A. Teczka posiada
prawidiowg klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta utoZzone sg chronologicznie, brak czesci
metalowych. Akta sg oprawione introligatorsko.

2. 7331-Decyzje (nr 1-6) o warunkach zabudowy i ustalanie lokalizacji inwestycji, 2005, sygn. 19/38,
kat. A. Teczka posiada prawidiowg klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta utozone sg
chronologicznie, brak czesci metalowych.

3. 332-Dokumenty finansowe, 2005, sygn. 17/35, kat. B5. Teczka posiada prawidiowg klasyfikacje,
kwalifikacje i opis zewnetrzny. Uptynat termin przechowywania w archiwum zaktadowym.

4, 7324-Nadzor nad realizacjg ustalert plandw zagospodarowania przestrzennego. Postanowienia
zgodnosci wstepnego projektu podziatu z planem miejscowym, 2009, sygn. 11/68, kat. B10. Teczka
posiada prawidtowg klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny.

2. Zbior dokumentacji **)
W archiwum zakiadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wtasna

-aktowa

kategorii A w ilosci 10,40 mb / 303 ja/ z fat 1990-2009

kategorii B w ilosci - 49,60 mb z lat 1990-2009

w tym akta kategorii "BE50" lub "B-50" - 4,80 mb

nierozpoznana W iloSCl........c...coeovereee mb, z lat - .

- techniczna

kategorii A WiloSCl.........cccocvvvevenennn Jedn. iNW., Z 13t ..o
kategorii B wilosci — 10 mb jedn. inw.- 122, z lat 1960-2003

nierozpoznana wiilosci .............c...c.eeee. 1] o U YSUNKOW, Z1at......coooiiiii e

kategorii A w il0SCi ............... Jedn. inW., Z 1At
kategorii B w iloSci............... JEAN. INW., Z1at ..o
nierozpoznana w ilosci........... JEAN. INWLZ 8L,



- kartograficzna : -----

kategorii A wiloSCi................... jedn. inW.......coeeenne jedn.arch.(arkuszy), z 1at.........ccooooccivviinininn,
kategorii Bw ilosCi ..................... jedn. inW.,.....ocoovninnn. jedn. arch. (arkuszy), z1at..........cccccoovvirinnn,
nierozpoznana w ilosCi ................ ATKUSZY, Z @b ..
- audowizualne ----—

nagrania:

kat. A w l08Ci......cooviriinen. jedn. INW.....coovrinn czasu nagran, Z lat........con.
kat. B WilOSCi......ococorviireiennn, jedn. inw./nagran/.....czasu nagran, z1at.........cccoeveiiii e,
nierozpoznana w ilosci.............. PUAEIEK Z1aL... ..o

iNNe WiloSCl....c.covevvviiriiinnne, SZEUK, Z1ah ..o
fotografie:

kat. AwiloSCi......cocoevennne, jedn. inw........... negatywow............. POZYtyWOW Z {at.....cooe
kat. BwiloSci........c.coeenvene, jedn.inw ............ SZWK Z 1t ...oi e
nierozpoznana w ilosci.................... SZEUK. Z 1At oo
inne WiloSCi..........covn.. SZHUK, Z 1aL....vieiiceiccec e e e
filmy:

kat. AWiloSCi................... tytutow / tematow /............ sztuk. sztuk mat. wyjS.zlat....... oo,
kat. Bw iloSCi..........cc...... tytutow / tematow /............. SZIUK ZIat... oo
nierozpoznana w ilosci................. SZEUK, Z 1@t ..o

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zakladowym przechowywana jest
dokumentacja aktowa wiasna i odziedziczona. Akta kat. A to gtownie protokoly sesji Rady Miejskigj
w Czluchowie, protokoly posiedzen Zarzadu, protokoty posiedzen Komisji, zarzadzenia Burmistrza,
dokumentacja sprawozdawcza. Akta kat. B to w wigkszosci dokumentacja ksiegowa. Zbior
dokumentacji jest uporzadkowany i zewidencjonowany zgodnie z obowigzujacymi normatywami
kancelaryjno-archiwalnymi. Materiaty archiwaine Rady, Zarzadu, Komisji wytworzone do 2002 r.
posiadajg oprawe introligatorska. Materialy archiwalne Rady i Komisji wytworzone po roku 2002 nie
posiadaja oprawy ksigzkowej. Materiaty archiwalne umieszczone sg na osobnych pétkach.

b) dokumentacja odziedziczona po : (nalezy podaé nazwy zespoldw akt i daty skrajne, ilo§¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze
jezeli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il 2 a ). dokumentacje
odziedziczong stanowiag akta Urzedu Miejskiego z lat 1973-1983 funkcjonujacym jako jednostka
panstwowa. Sg to akta kat. B-50 o rozmiarze 4,10 mb. Dokumentacja odziedziczona jest prawidlowo
uporzadkowana i zewidencjonowana.

¢) dokumentacja zdeponowana/ obca/ ( jak w punkcie lI2b ) — —----—-



3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 74,10 mb z lat 1960-2009 w tym
kategoria A — 10,40 mb /303 j.a./ z lat 1990-2009

kategoria B - 63,70 mb z lat 1960-2009

w tym kategoria B-50 lub BE50 - 8,90 mb

4, Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) - w poréwnaniu
do poprzedniej kontroli iloS¢ akt przechowywanych w archiwum zakiadowym ulegta zmianie. llo$¢
materiatow archiwalnych wzrosta o 1,10 mb natomiast ilo§¢ dokumentaciji niearchiwalnej zwiekszyta sie
0 12,20 mb. Dokumentacja przechowywana jest tekturowych przekiadkach i kopertach ufoZzonych
systemem bibliotecznym. Stan fizyczny zbioru dokumentaciji (w tym kat. A i B50) jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe
prawna przejecia) — nie dotyczy

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uktad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek

archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletno§¢ materiatow. stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji nie budzi zastrzeZzen. Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest

w podziale na materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta uktadane sg w kolejnosci ich

przejmowania z poszczegoinych komorek organizacyjnych. Kwalifikacja i klasyfikacja akt jest zgodna

z obowigzujgcym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt. Opisy teczek i znakowanie

sygnaturami archiwalnymi sg prawidtowe. Zbiér dokumentacji posiada Srodki ewidencyjne. Materiaty

archiwalne Rady, Komisji, Zarzadu wytworzone do roku 2002 sg oprawione w formie ksigzkowej.

Materiaty archiwalne Rady i Komisji wytworzone po roku 2002 nie posiadajg oprawy ksigZkowej.

W archiwum zaktadowym przechowywane sg akta, ktorym uplynat okres przechowywania

w archiwum zaktadowym. Sprawdzono prawidlowos¢ kwalifikowania dokumentacji na podstawie trzech

losowo wybranych jednostek archiwalnych:

1. 0151-Zarzadzenia Burmistrza Miasta Czluchowa, 2000, sygn. 22/1, kat. A. Teczka posiada
prawidtowg klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta utoZzone sg chronologicznie, brak czesci
metalowych.

2. 71433-Dodatki mieszkaniowe ul Dlugosza, 2005, sygn. 20/45, kat. B5. Teczka posiada prawidtowg
klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Uplynat jej termin przechowywania w archiwum
zaktadowym. :

3. 3331-Listy ptac, 2003, sygn. 4/38, kat. B50. Teczka posiada prawidtowg klasyfikacje, kwalifikacje
i opis zewnetrzny.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana - 2008 r. - po
zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego - tak— nie * przez- p. Pawel Pakula w sposoéb

(prawidtowy, nieprawidiowy)*.
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisbw zdawczo-odbiorczych - tak - nie*)

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

c) spisy materiatdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-rie*)



d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak-nie*)
e) ewidencje wypozyczen - tak-rie*)
f) inne érodki ewidencyjne - -----

9. Ocena prowadzenia ewidencji: na ewidencje archiwum zakiadowego sktadajg sie spisy zdawczo-
odbiorcze akt, wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych, spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej,
ewidencja wypozyczen. Spisy zdawczo-odbiorcze, oddzielne dla kat. A i B sporzgdzane sa prawidiowo.
Zawieraja podpisy osoby przekazujacej dokumentacje, nazwe komorki organizacyjnej i datg przejecia
akt. Wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych jest faczny dla kat. A i B. Ewidencja prowadzona jest
W Sposéb prawidiowy.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego -
w komérkach organizacyjnych

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — akta
zwracane sg terminowo, stan fizyczny udostepnianych akt jest dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie za
zezwoleniem, bez-zezwelenia* archiwum panstwowego ostatnio — w 2008 r. — zgoda nr 99/08
z dnia 17 listopada 2008 r. Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie

dokumentaciji niearchiwalnej.
(data)

13. Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego miato miejsce: dnia
4 pazdziernika 2006 r. i objeto 0,10 mb materiatéw archiwalnych odziedziczonych po Urzedzie Miejskim

w Cztuchowie z lat 1975-1990.

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Pani [zabela Krauze zatrudniona ra—pelnym-etacie—na-pét-etatu—oseba, w innej formie....1.. osoba,

posiadajagca wyksztalcenie wyzsze oraz ukenezemy; nieukonczony*) w ..-.roku kurs archiwalny
stopnia.....-.. W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie....-....osoby, na pot etatu....-..osoba, w
innej formle ..... -...0soba posiadajaca ukonczony, nieukonczony w ....-.....r. kurs archiwalny stopnia.....-....

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg: dobre, ucigzliwebardzo-trudne*), poniewaz:
pomimo usytuowania archiwum w piwnicy lokal jest suchy, czysty i panuje w nim wzorowy porzadek.

W lokalu archiwum zaktadowego zorganizowane jest miejsce pracy dla archiwisty.

16. Lokal archiwum zakladowego ( usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - archiwum zaktadowe
znajduje sie w budynku administracyjnym Urzedu Miejskiego w piwnicy. Skiada sie z dwdch
pomieszczen o fgcznej powierzchni 40,20 m? Wyposazenie lokalu stanowig metalowe regaly, biurko,
krzesta. Archiwum posiada niewystarczajacq rezerwe magazynowa - ok. 7 mb. Oswietlenie naturaine
i sztuczne. Okna sg okratowane. Zabezpieczenie p.poz. i przed innymi ujemnymi czynnikami jest
prawidiowe. W archiwum znajduje sie gasnica proszkowa z wazng legalizacja. W dniu kontroli
termometr wskazywat 20°C a wilgotnos¢ wynosita 50%. W archiwum panuje wzorowy porzadek.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowane] jednostki udzielane
ustnie):

a. wg o$wiadczenia przedstawiciela jednostki p. Izabeli Krauze kontrolujgcemu udostepniono catos¢



zbioru i pomieszczen archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Cztuchowie.

b. kontrolujacemu przekazano dane na temat systemow informatycznych stosowanych w Urzedzie
Miejskim w Cztuchowie. Sg to:

-Lokalna baza danych ewidencji ludnosci oraz System wydawania dowodow osobistych
wykorzystywane w Referacie Spraw Obywatelskich. Dostep do nich majg takze Referat Gospodarki
Nieruchomosciami i rolnictwa oraz Urzad Stanu Cywilnego.

-Ewidencja Gruntow i Budynkéw wykorzystywana przez Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami
i Rolnictwa. Dostep do nich majg takze Referat Finansowy oraz Referat Gospodarki, Infrastruktury,
Przestrzeni i Ochrony Srodowiska.

-PB_USC Komputerowy System Rejestracji Aktow Stanu Cywilnego wykorzystywana przez Urzad
Stanu Cywilnego.

-Bazy danych: Ewidencja DziatalnoSci Gospodarczej, Ptatnik, Kadry i Ptace, B@stia, Terminal
Programu Home Banking wykorzystywana przez Referat Finansowy. Referat Finansowy uzywa rowniez
bazy danych Gmina 2, do ktdrej dostep ma Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa.

-Bazy Danych: Ewidencja Zabytkow, Ekokosz - ewidencja uméw na odbi6r odpaddw statych i cieklych,
internetowa baza danych o $rodowisku i jego odnowie, Internetowa baza danych o azbe$cie
wykorzystywane przez Referat Gospodarki, Infrastruktury, Przestrzeni i Ochrony Srodowiska.

c. podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system
tradycyjny (papierowy). Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych petni Pani Izabela Krauze.

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe - zalecenie pokontrolne dotyczace brakowania dokumentacji niearchiwalnej zostato
wykonane.

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

Protokét podpisali:
BURMISTRZ
Qv oblaceacs, e
kierownik jednostki kontrolowanej  archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole
Zatgczniki:

Protokot sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr 2 - AP Koszalin

Egz. nr 3 — AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku

* - niepotrzebne skresli¢
** - wpisac znak -—-- jezeli brak danych



