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Archiwum Panstwowe Oddziat w Stupsku 27 ul. W.Lutostawskiego 17
w Koszalinie 76-200 Stupsk
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
19942 2023-08-21 0-5.421.10.2023 539
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Miasta i Gminy w Czarnem 3780
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
UL Moniuszki 12, 77-330 Czarne 00052771800000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Piotr Zabrocki 1999

samorzadzie terytorialnym (Dz. U.

Rok. utworzgnla 1990 nr 16 poz. 95 z pézn. zm.). Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustaler:na pod
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Pomorski UL. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X] tak 2018-11-30 X] tak 2020-07-29
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

— — Urzad Miasta i Gminy jako terenowy 1973 1990
organ administracji panstwowej

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu
Prezydium Miejskiej Rady Narodowe;j 1950 1972
w Czarnem
Zarzad Miejski - Miejska Rada 1945 1950

Narodowa w Czarnem

Poprzednia nazwa Lata od -do
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Kierownictwo Urzedu Miasta i Gminy Czarne stanowig Burmistrz, Zastepca Burmistrza (nieetatowy), Sekretarz,
Skarbnik. W jednostce organizacyjnej funkcjonujg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska: Referat
Finansowy, Referat Organizacyjny i Oswiaty, Radca Prawny, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
Stanowisko ds. OC i spraw obronnych i ppoz., Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i kadr, Stanowisko ds. obstugi
Rady, Stanowisko ds. ewidencji ludnosci oraz dowodéw, Stanowisko ds. administrowania siecig komputerowa,
Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i gospodarki mieszkaniowej, Stanowisko ds. gospodarki odpadami
komunalnymi i dziatalnosci gospodarczej, Stanowisko ds. archiwum zaktadowego, Stanowisko ds. ochrony
Srodowiska, Stanowisko ds. promocji i strategii gminy, organizacji pozarzadowych, Stanowisko Geodeta
gminny, Stanowisko ds. nieruchomosci i rolnictwa, Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa, Stanowisko ds.
planowania przestrzennego i zaméwieh publicznych. W Urzedzie Miasta i Gminy Czarne funkcjonuja
nastepujace stanowiska pomocnicze i obstugi: Stanowisko ds. Goniec, Stanowisko ds. dozoru i monitoringu,
Stanowisko kierowca-konserwator, Stanowisko sprzataczki.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia Data zakonczenia

postepowania

postepowania

W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia Data zakonczenia
postepowania postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczecia Data zakonczenia

organizacyjnych

postepowania

postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komdrkach organizacyjnych Urzedu Miasta i
Gminy w Czarnem w tym w Urzedzie Stanu Cywilnego w Czarnem.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Kierownik 41/2023 2023-07-18 2023-07-18 2023-08-28
Skrzypiec Oddziatu w
Stupsku
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Arkadiusz Kubalewski Sekretarz Gminy

Krzysztof Dobien Zastepca kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-07-27 2023-07-27 =

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
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Pogorzelska Aneta 2019-10-04 - Kontrola postepowania z materiatami
2019-10-04 archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komoérkach organizacyjnych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem.

Krzysztof Skrzypiec 2019-10-04 -
2019-10-04
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych - zatacznik nr 1 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych - zatgcznik nr 2 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych - zatgcznik nr 6 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

SIDAS, Elektroniczne Zarzadzanie Przyjmowanie przesytek, rejestrowanie przesytek, segregowanie przesytek,

Dokumentacja dekretowanie przesytek i ich rozdzielanie, dokumentowanie przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw, wysytanie przesytek, kontrola terminowosci
zatatwiania spraw.

Mieszkancy Tensoft Sp. z 0.0. System stuzy do rejestracji okreslonych w ustawie danych identyfikujacych
status administracyjno-prawny osob fizycznych; prowadzenie rejestru
mieszkancdéw, przekazywanie danych do rejestru PESEL. Modut umozliwia
petna obstuge informatyczng wyborow.
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Podatki Tensoft Sp. z o.0.

Ksiegowos¢ Finasowo-Budzetowa
Tensoft Sp. z 0.0.

Ksiegowos¢ Podatkowa Tensoft Sp. z
0.0.

Kadry i Ptace Tensoft Sp. z 0.0.

Dodatki mieszkaniowe Tensoft Sp. z
0.0.

Faktury i Rejestry VAT Tensoft Sp. z
0.0.

Majatek Trwaty Tensoft Sp. z o.0.
Podatek od srodkdéw transportowych
Tensoft Sp. z 0.0.

Optaty i gospodarka
nieruchomosciami Tensoft Sp. z o.0.
Optata za odpady komunalne Tensoft

Sp. z o.0.

e-VAT Tensoft Sp. z o.0.

Ptatnosci masowe Tensoft Sp. z 0.0.
Bestia@

Zrodto Centralny Osrodek
Informatyki

Ptatnik Asseco Poland SA

Centralna Ewidencja i Informacja o
Dziatalnosci Gospodarczej

System Informacji Oswiatowe;j -
Informatyczne centrum Edukacji i
nauki

System Rada Alfa sp. z o.0.

System stuzy do obliczania wymiaru podatku i jego podziat na podatek od
nieruchomosci, rolny i le$ny, drukowania decyzji wymiarowych-nakazéw
ptatniczych, prowadzenia rejestru wymiarowego oraz rejestru przypiséw i
odpiséw.

System przeznaczony jest do obstugi zadan zwigzanych z ksiegowoscia
syntetyczng i budzetem Gminy.

System przeznaczony do prowadzenia windykacji naleznosci wedtug
unormowan prawa administracyjnego.

System pozwala usprawni¢ czynnosci zwiazane z wynagradzaniem i ewidencja
pracownikéw. min. umozliwia ewidencjonowanie, spraw pracowniczych i
rachuby ptac, drukowanie listy ptac.

System jest przeznaczony do prowadzenia ewidencji dodatkow
mieszkaniowych jak i wnioskdw, zarzadcow ktérzy znajduja sie w bazie Urzedu.

System przeznaczony jest do wystawiania i ewidencji faktur przychodzacych do
Urzedu i wychodzacych z Urzedu.

System przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji iloSciowo-wartosciowej
srodkdéw trwatych.

Ewidencjonowanie danych zgodnie z danymi naptywajgcymi do urzedu w
postaci deklaracji DT-1 i zatacznikéw DT-1/A.

System umozliwia prowadzenie ewidencji mienia, bedacego wtasnoscia
samorzadu jak i mienia Skarbu Panstwa Umozliwia naliczanie optat za
uzytkowanie wieczyste, zarzad, dzierzawe, sprzedaz i przeksztatcenie.

System ewidencji rozliczen z tytutu optat za wywdéz odpaddw komunalnych.

System, ktdry wspiera prace urzedu przy rozliczaniu podatku od towaréw i
ustug. Usprawnia proces przesytania danych czastkowych z jednostek
podlegtych do centralizacji celem zbiorczego rozliczenia VAT w deklaracji oraz
pliku JPK.

System wspomaga ksiegowanie optat za podatki i optaty za odpady.

System stuzy do zarzadzania budzetem oraz do prowadzenia sprawozdawczosci
budzetowe.

System stuzy do edycji i przetwarzania danych zgromadzonych w Systemie
Rejestrow Panstwowych min. Rejestr PESEL, Baza Ustug Stanu Cywilnego,
Rejestr Dowoddéw Osobistych, Rejestr Danych Kontaktowych.

System stuzy do tworzenia, weryfikacji i wysytki do ZUS dokumentéw
ubezpieczeniowych.

Zaktadanie, zamykanie, zawieszanie, wznawianie, aktualizowanie dziatalnosci
gospodarczej. Ustanawianie petnomocnika, dostep do informacji o innych
przedsiebiorcach.

System baz danych, ktéry stuzy do gromadzenia informacji o szkotach,
placéwkach oswiatowych, nauczycielach oraz uczniach.

System stuzy do udostepniania profili radnych, informacji o komisjach rady,
tresci interpelacji i zapytan (wraz z odpowiedziami), projektéw uchwat i innych
materiatdw bedacych przedmiotem obrad, kalendarza posiedzen, umozliwia
zamieszczanie materiatdw filmowych z sesji oraz transmisje obrad na zywo.
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CEEB Ministerstwo Rozwoju i System stuzy do zbierania danych dot. emisyjnosci budynkéw w gminie.
Technologii

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego . ivvim zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona przez Urzad Miasta i Gminy w Czarnem funkcjonujacym jako jednostka
samorzadu terytorialnego. Protokoty gremiéw kolegialnych, zarzadzenia Burmistrza, dokumentacja planowania i
sprawozdawczosci, ustalania warunkéw zabudowy, koperty dowodowe oraz dokumentacja niearchiwalna to przede
wszystkim dokumentacja ksiegowa, kadrowa (nierozdzielona wedtug poszczego6lnych aktotworcow), inwestycje.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kateg‘f&f 1996 2018 14.65 266
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa "ateg‘f,’ﬁ'; 2016 2021 62.50 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria g, 2018 13.00 251
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 2014 5.50 108
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = g, 2021 81.00 359
"B"  "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _ _ _ _
kategoria "A"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Techniczna ., 2000 10.00 0 244
kategoria "B"

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data do

Ilos¢ jedn. arch.

Ilo$¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

Zespo6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Czarnem

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowane;j
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Dokumentacja niearchiwalna aktowa wytworzona i zgromadzona przez Zespo6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w

Czarnem. Jest to przede wszystkim dokumentacja osobowa i ptacowa.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"B"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Spotka Wodno-Sciekowa w Czarnem

1975

1975

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2001

1994

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

Ilo$¢ w mb.
1.50
Ilos¢ w mb.

3.00
Ilo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowane;j

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

28

75

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Dokumentacja niearchiwalna aktowa wytworzona i zgromadzona przez Wodng Spétke Wodno-Sciekowg w Czarnem. Jest
to przede wszystkim dokumentacja osobowa i ptacowa.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

A"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa "a‘eg‘f,:‘j‘, 1984 2001 1.20 19
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1975 2001 0.80 71
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1975 2001 2.00 50
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ [los¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie  5471-09-08 1.0 20 U iasta | Gmi
. d rzad Miasta i Gminy w Czarnem 1987 1995
przekazanie 0
materiatow
archiwalnych do Data Illos¢  Ilosc (j. Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.) a.) od -
Panstwowego
Ostatnie  5471-12-16  2021-10-21 15072021
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne $rodki _
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Monika Hoftman umowa o

prace

Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia ukonczony w
2014 r.
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Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 70.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
Dobre 22.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Stanu Cywilnego w Czarnem

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne wtasne to ksiegi stanu cywilnego z lat 1945-2015, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego z lat
1945-2022, skorowidze alfabetyczne wytworzone i zgromadzone w Urzedzie Stanu Cywilnego w Czarnem.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa "a‘eg‘?;‘j‘, 1945 2022 7.85 374
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

"B"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ -
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data od

Data do

Data do
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Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch.
Ilo$¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Stanu Cywilnego w Binczach

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego oraz skorowidze alfabetyczne z lat 1955-1959
wytworzone i zgromadzone w Urzedzie Stanu Cywilnego w Binczach.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria

Opis dokumentacji

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

np" 1955 1959 0.22
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
"g"
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
"B50"
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
"BE50"
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do

Urzad Stanu Cywilnego w Sierpowie

X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie X nie

Dokumentacja elektroniczna

34
Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Iloéc':v mb. Jedn._inw.
Iloéc':v mb. Jedn._inw.
Iloéc':v mb. Jedn._inw.
Iloéc':v mb. Jedn._inw.

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego oraz skorowidze alfabetyczne z lat 1955-1959
wytworzone i zgromadzone w Urzedzie Stanu Cywilnego w Sierpowie.
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X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

1955

Aktowa kategoria
"B"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

X nie

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

X nie

1959

Urzad Stanu Cywilnego w Wyczechach

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

0.22

Dokumentacja audiowizualna

Ilo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

34
Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego oraz skorowidze alfabetyczne z lat 1955-1959

wytworzone i zgromadzone w Urzedzie Stanu Cywilnego w Wyczechach.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

1955

Aktowa kategoria
"B"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

X nie

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

X nie

1959

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

0.20

Dokumentacja audiowizualna

Ilo$¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

32
Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Materiaty Ilos¢ jedn. arch. _
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. _
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Krzysztof Dobien umowa o Brak wyksztatcenia archiwalnego.
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 1 25.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m2) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
Dobre 1.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X nie X nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

23.14
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", 83.00 w tym 63.70
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
WHM 1380
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym 55
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 10.00
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 244.00

jedn. inw.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny.
Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny (papierowy). System elektroniczny jest stosowany wspomagajaco.
Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw i tgczg w sprawy. Prawidtowos¢ formowania
teczek, w tym zgodnos¢ opiséw teczek z zawartoscig nie budzi zastrzezen. W wyniku ogladu
losowo wybranych teczek aktowych stwierdzono zgodnos¢ uktadu akt w teczkach ze spisem
spraw. Obieg dokumentacji jest prawidtowy.

Dokumentacja aktowa posiada witasciwg klasyfikacje i kwalifikacje. Wypracowywany jest
system regularnego przekazywania do archiwum zaktadowego dokumentacji, ktérej uptynat
okres przechowywania w komdrce organizacyjnej. Spisy zdawczo-odbiorcze sg sporzadzane
oddzielnie dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja aktowa wtasnej jednostki
organizacyjnej. Jest to dokumentacja wytworzona i zgromadzona przez Urzad Miasta i
Gminy w Czarnem funkcjonujgcym jako jednostka samorzadu terytorialnego: protokoty
gremiéw kolegialnych, zarzadzenia Burmistrza, dokumentacja planowania i
sprawozdawczosci, ustalania warunkéw zabudowy, koperty dowodowe oraz dokumentacja
niearchiwalna, ktérg przewaznie stanowi dokumentacja ksiegowa, kadrowa (nierozdzielona
wedtug poszczegdlnych aktotwércédw), inwestycje. Dokumentacja zdeponowana to przede
wszystkim dokumentacja osobowa i ptacowa po Zespole Ekonomiczno-Administracyjnym
Szkét w Czarnem oraz po Spétce Wodno-Sciekowej w Czarnem.

Stan fizyczny materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Akta
nie s zawilgocone i uszkodzone. Zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e instrukcji archiwalnej
obowigzujgcej od 18 stycznia 2011 roku, materiaty archiwalne oraz dokumentacja
niearchiwalna o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat umieszcza sie w teczkach
aktowych wigzanych z tektury bezkwasowej.
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Kwalifikacja jest zgodna z obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Archiwista zaktadowy zakonczyt proces przekwalifikowania i nadawania jej kategorii wyzszej
zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67).

Przejecia materiatéw archiwalnych do zasobu Archiwum Panstwowego w Koszalinie Oddziat
w Stupsku odbywajg sie regularnie. Stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych jest
zadowalajacy, s porzadkowane zgodnie z trescig § 5-8 Obwieszczenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 17 stycznia 2019 r. w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019 poz. 246) najpdzniej
przed ich przekazaniem do zasobu Archiwum Painstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie. Poprawnos$¢ sporzadzania
spiséw brakowanej dokumentacji jest weryfikowana na biezaco w trakcie procedury
wydawania zgody na brakowanie.

Zbiér dokumentacji posiada srodki ewidencyjne. Na ewidencje archiwum zaktadowego
sktadajg sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy
brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, ewidencja wypozyczeh. Spisy zdawczo-odbiorcze
sporzadzane sg oddzielne dla kat. A i B. Spisy te zawieraja podpisy osoby przekazujacej i
przejmujgcej dokumentacje, nazwe komorki organizacyjnej i date przejecia akt. Wykaz
spiséw zdawczo-odbiorczych jest tgczny dla kat. A i B. Ewidencja prowadzona jest w sposéb
prawidtowy.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre. Pomieszczenia archiwum zaktadowego
spetniaja wymogi okreslone w § 6, 7 i 8 instrukcji archiwalnej. Archiwum zaktadowe znajduje
sie w piwnicy budynku administracyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem. Sktada sie z
dwéch pomieszczen o tacznej powierzchni 70m2. Wyposazenie lokalu stanowiag metalowe
regaty, biurko, krzesta. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Zabezpieczenie przed kradzieza,
ppoz. jest prawidtowe, gasnica ppoz. z wazng legalizacjg. Zabezpieczenie przed innymi
ujemnymi czynnikami jest wystarczajgce. Codziennie rejestrowany jest poziom wilgotnosci
oraz temperatury powietrza. Rezerwa magazynowa wynosi 22 m.b.

Obowigzki archiwisty zaktadowego petni osoba =zatrudniona na innym stanowisku
urzedniczym. Pani Monika Hoftman, ktéra jest odpowiedzialna za archiwum zaktadowe
posiada wymagane wyksztatcenie archiwalne (Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia).

W archiwum zaktadowym Urzedu Stanu Cywilnego w Czarnem przechowywane sg aktowe
materiaty archiwalne wtasnej jednostki organizacyjnej oraz odziedziczone. Materiaty
archiwalne wtasne to ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego oraz
skorowidze alfabetyczne z lat 1945-2022. Materiaty archiwalne odziedziczone to ksiegi
stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego, skorowidze alfabetyczne z lat
1955-1959 po bytych urzedach stanu cywilnego w: Bificzach, Sierpowie i Wyczechach.

Akta stanu cywilnego oznacza sie w rejestrze stanu cywilnego oddzielnie dla kazdego
rodzaju zdarzenia: urodzenia, matzehstwa albo zgonu i odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego. Od 1 marca 2015 r. rejestracja prowadzona jest wytacznie w formie
elektroniczne;j.

Stan uporzadkowania przechowywanej dokumentacji jest dobry. Materiaty archiwalne sa
wiasciwie kwalifikowane, opisane i uporzadkowane wewnetrznie. Kompletno$¢ materiatéw
archiwalnych nie budzi zastrzezen. Ksiegi stanu cywilnego posiadajg oprawe ksigzkowa.
Akta zbiorowe umieszczone sg w teczkach aktowych wigzanych z tektury bezkwasowe;.

Warunki przechowywania akt sg dobre, lokal jest czysty i suchy, posiada urzadzenia do
statego monitorowania temperatury i wilgotnosci. Zabezpieczenie przed kradzieza, ppoz.
oraz zabezpieczenie przed innymi ujemnymi czynnikami jest dobre. Lokal archiwum
zaktadowego spetnia wszystkie wymogi okreslone w § 6-8 instrukcji archiwalnej. Rezerwa
magazynowa jest wystarczajgca.
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@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

l'lnfc'J'rma:qa c,) Zalecenie pokontrolne nr 1. Kontynuowac dziatania zwigzane z uporzadkowaniem wewnetrznym
reatizacjl zaleCen - ateriatow archiwalnych znajdujacych sie w zbiorze dokumentacji archiwum zaktadowego - jest w
pokontrolnych

s trakcie zaawansowanej realizacji.
wydanych w wyniku

ostatniej kontroli Zalecenie pokontrolne nr 2. Kontynuowac dziatania zwigzane z przekazaniem do zasobu Archiwum

Panstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku materiatow archiwalnych wytworzonych do 1991 r,,
uporzadkowanych zgodnie z zatgcznikiem nr 4 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743) - zostato wykonane.

Opis

ﬂ Wystagpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej - podpis Stupsk, 20.09.2023
elektroniczny
Krzysztof Skrzypiec
Kierownik Oddziatu w Stupsku
Archiwum Panstwowego w Koszalinie
(podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym)

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zataczniki Ilos¢: 4

Ankieta nr 1 - dotyczy systemu teleinformatycznego wspomagajacego tradycyjny (papierowy) system zarzadzania
dokumentacjg, w przypadku gdy w jednostce obowigzuje system tradycyjny.

Ankieta nr 2 - dotyczy systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja do wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,
realizowanego w ramach systemu teleinformatycznego.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemdw dziedzinowych funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowigzuje w jednostce) - zestawienie zbiorcze.

Ankieta nr 4 - dotyczy informacji o dokumentacji elektronicznej gromadzonej poza systemami teleinformatycznymi
(niezaleznie od systemu zarzadzania dokumentacjg ktéry obowigzuje w jednostce).

Nazwa
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Protokot sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Koszalinie

Signed by /
Podpisano przez:

Piotr Zabrocki
Date / Data:

2023-09-28
10:44




	PROTOKÓŁ KONTROLI
	Informacje o jednostce
	Statut
	Regulamin organizacyjny
	Inny dokument
	Zmiany organizacyjne

	Informacje o kontroli
	Kontrolę przeprowadził
	Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
	Data kontroli
	Informacja o ostatniej kontroli AP

	Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiązujące w jednostce
	Instrukcja kancelaryjna
	Jednolity rzeczowy wykaz akt
	Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego

	Stan przestrzegania przepisów o państwowym zasobie archiwalnym i archiwach
	Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych działających w jednostce

	Archiwa zakładowe
	Archiwum zakładowe
	W archiwum zakładowym jest przechowywana:

	Dokumentacja własna
	Dokumentacja zdeponowana
	Ewidencja
	Personel archiwum zakładowego
	Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
	Lokal archiwum zakładowego

	Archiwum zakładowe
	W archiwum zakładowym jest przechowywana:

	Dokumentacja własna
	Dokumentacja odziedziczona
	Personel archiwum zakładowego
	Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
	Lokal archiwum zakładowego

	Archiwum zakładowe
	W archiwum zakładowym jest przechowywana:

	Zbiór dokumentacji obejmuje ogółem
	Ustalenia kontroli
	Wystąpienie pokontrolne zostanie przekazane odrębnym pismem
	Pouczenie:   Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokołu kontroli, może zgłosić pisemne umotywowane zastrzeżenia do ustaleń zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.   Kierownik jednostki kontrolowanej może odmówić podpisania protokołu kontroli, składając w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.
	Protokół podpisali
	Załączniki
	Protokół sporządzono w 2 egz.



		2023-09-20T11:49:56+0000
	Krzysztof Paweł Skrzypiec


		2023-09-28T10:44:43+0200




