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PROTOKOL KONTROL| ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miasta i Gminy w Czarnem, ul. Moniuszki 1 2,77-330 Czarne
(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawng przeprowadzane] 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 r.
Zpozn. zm.)

l. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu: 9 czerwca 2014 r. Ewa Drobkiewicz - Archiwista Archiwum
Paristwowego w Koszalinie Oddziaf w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 4/2014
w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej: Pani Moniki Hoftman - Archiwisty, Pana Tomasza
Kulpity - Informatyka oraz Pana Zbigniewa Zajaczkowskiego — Podinspektora ds. obroty
nieruchomosciami i rolnictwa Urzedu Miasta i Gminy w Czamem,

(imig | nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2.Jednostka kontrolowana zostala utworzona: w 1990 r jako jednostka $amorzadu terytoriainego
Na mocy ustawy o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. nr 16, poz. 95z pdzn. zm.).
(data peina nazwa akty prawnego ).

Obecnie kieruje nig: Pan Jan Zieniuk — Burmistrz Gminy Czarne.
(imig i nazwisko z okresleniem peinej nazwy Zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Pomorski, (Pomorski Urzad
Wojewodzki, ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdarisk),

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut: Uchwata Nr XII/51/03 Rady Miejskiej w Czarnem z dnia 29 pazdziernika 2003 r. w Sprawie




uchwalenia Statutu Gminy z pozn. zm.: uchwata nr XXXVI1/251/06 Rady Miejskiej w Czarnem w sprawie
zmiany Statutu Gminy Czame, uchwata nr XXXIV/218/09 Rady Migjskiej w Czarnem z dnia
21 pazdziernika 2009 r. w sprawie zmiany Statutu Gminy Czamne.

Regulamin organizacyjny: Zarzadzenie nr 0050.4.3013 z dnia 9.01.2013 r. W sprawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Czamem.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata jako terenowy
organ administracji pafistwowej,
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1999 .
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztaicenia * - tak; nie-*
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe Przeprowadzito w dniu: 9 listopada 2011 r.
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: nie bylo kontrolowane.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjne - archiwalne

(uzgodnione, WH&HMWW .

a) instrukcja kancelaryjna: wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych - zatacznik nr 1
(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i pelny tytuf)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt: wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
Z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zatacznik
nr2(Dz.U.z2011 r. nr 14, poz. 87)

(data i peny tytut)
c) instrukcja archiwalna: wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zaktadowych - zatgcznik nr 6
(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i pefny tytuf)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - ————..

Il Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegllnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakiadowego: w Urzgdzie Miasta i Gminy w Czarnem stosowany jest bezdziennikowy
system kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw jest system tradycyjny (papierowy). Korespondencja wplywajgca do sekretariatu dekretowana
jest przez Burmistrza. Pracownicy rejestrujg pisma w spisach spraw i zakladaja teczki na akta.
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Dokumentacja aktowa posiada wiasciwg klasyfikacje | kwalifikacjg. Akta do archiwum zaktadowego
przekazywane sg nieregulamie. Trwa Przejmowanie przez archiwum Zakfadowe materiatow

kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta ufozone $3 chronologicznie, nie Wystepujg czesci metalowe,

2) OR.0911, Kontrole zewnetrzne wlasnej jednostki, 2003, kat. A, Sygn. 3/26. Teczka posiada
prawidiowg klasyfikacje, kwalifikacje, opis zewnetrzny. Akta ulozone $3 chronologicznie, nie wystepujg
czgsci metalowe.

3R$S.4462, Przyznawanie stypendiow szkolnych uczniom. Rok szkolny 2012/2012, nr 91-100, kat. BS,
Sygn. 33/27. Teczka posiada prawidiowg Klasyfikacje, kwalifikacje i opis Zewnetrzny.

4) GG72243, Dzierzawa, najem, uzyczanie, 2003-2009, kat. BE10, sygn. 20/6. Teczka posiada
prawidiowg Klasyfikacje, kwalifikacje, opis zewnetrzny.

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

a) dokumentacija wiasna

-aktowa

kategorii A wilosci 11,70 mb / 159j.a./z at 1990-2010
kategorii B w ilosci 48,00 mb Z lat 1990-2013

W tym akta kategorii "BE50" ub "B-50" 11,70 mb
nierozpoznana w ilogci - mb, z lat -~

- techniczng -

kategorii A wilogci................. OO, 218
kategorii B w ilosci 10 mb /244 jedn. arch./, z lat 1964-2000

nierozpoznana wilosci ... . | TYSUNKOW, Z 18 convcrssssiemmmmmeeneccs.
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: —e---.....

kategorii A wilosci ... SO MW Z Bl
kategorii B w ilogci............ O I 2o
nierozpoznana wiilosci...... SO Z e
- kartograficzna: ..

kategorii A wilosci..... .. jedn.inw............ jedn.arch.(arkuszy), ZIat.......ooooovoorrr
kategorii Bw ilogci ... jedn.inw.,............._ jedn. arch. (arkuszy), z fat.............
nierozpoznana wilosci ... i L

- audowizualne —————..
nagrania:




kat. Bwiloci..................... jedn. inw./nagrany.....czasu nagran, zlat............cooooov
nierozpoznana w ilosgi.............. PUBIRIBK ZB. 10 emstcserssstssissmmmnsnses st
inne wilosci........................ SZUK, ZIE..oorvsssecsrtcseneeeses e
fotografie:

kat. Awilosgi.............. jedn. inw............ negatywow............... pozytywow z lat...........................

kat. B wilosci................ jedn.inw ............ SZUK Zat.........ooooec
nierozpoznana w ilosci................ SZUK. Z 8Lt
inne wilogci.................... SZUK 218ttt
filmy:

kat. A wiloggi.................. tytutow / tematow /............ SZtuk. sztuk mat. wyj$.z lat........ ...
kat. Bwilogci................... tytutow / tematow /... Sztuk z1at..........cooovvooviie
nierozpoznana w ilosci................ SZUK, Z18t oo sosisrsessseseesscesses s

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zakfadowym przechowywana jest
dokumentacja wiasna i odziedziczona. Zbiér dokumentacii jest uporzadkowany i Zewidencjonowany
Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Materiaty archiwalne to glownie
dokumentacja planowania przestrzennego, ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,
dokumentacja pokontrolna. Dokumentacja niearchiwalna to glownie - dokumentacja ksiegowa,
techniczna oraz przyznawania stypendiéw szkolnych.

W zbiorze dokumentacji archiwum zakladowego znajduje sie dokumentacja gospodarstw rolnych
zgromadzona w formie teczek zbiorczych. Wg o$wiadczenia pracownikow w aktach gospodarstw
rolnych nie ma dokumentacji wywlaszczen nieruchomosci. Taka dokumentacja nie byta przekazywana
do archiwum zaktadowego. Podczas kontroli losowo sprawdzono zawartose teczek zbiorczych.
Zawarto$¢ teczek stanowig opisy techniczne nieruchomosci, wypisy z rejestru gruntow, kopie map
katastralnych i operatow szacunkowych zaswiadczenia o statusie prawnym nieruchomosci, kopie aktow
notarialnych, odpisy ksiag wieczystych, decyzje o przejmowaniu gospodarstw na skarb panstwa
za rentg lub emeryture, decyzje o sprzedazy panstwowych nieruchomosci rolnych, akty nadania
gospodarstw.

Na stanowisku pracy ds. obrotu nieruchomosciami wg o$wiadczenia pracownika oraz wypelnionej
ankiety nie znajduje sie dokumentacja wywlaszczen nieruchomosci. Dokumentacja taka nie byla
przekazywana z komorki organizacyjnej do archiwum Zakfadowego.

Na stanowisku pracy ds. obrotu nieruchomosciami znajduje sig j.a. dotyczacych odszkodowan
za nieruchomosci przejete pod drogi publiczne.

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ 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 stanowig materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna odziedziczona po bytym
Urzedzie Miasta i Gminy w Czamem funkcjonujacym jako jednostka administracii panstwowej. Jest to
dokumentacja niearchiwalna kat. B50 o rozmiarze 1,50 mb z lat 1975-1990. Odziedziczone materialy




archiwaine to dokumentacja gospodarki gruntami i nieruchomosciami w ilosci 0,80 mb (45 j.a.).
Materiaty archiwalne odziedziczone po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Czarnem stanowi
dokumentacja gospodarki gruntami i nieruchomosciami w ilogci 0.20 mb (5 ja) z lat 1955-1970.
Dokumentacja odziedziczona jest uporzadkowana i zewidencjonowana. tacznie odziedziczone
materialy archiwaine z lat 1955-1989 mierza 1 mb (50 j.a.) natomiast dokumentacja niearchiwalna
1975-1990 mierzy 1,50 mb.

c) dokumentacja zdeponowana /obca/ (jak w punkcie I1 2 b): dokumentacje zdeponowang tworza;

1. Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Czamem z lat 1975-1994 w ilosci 4,50 mb w tym 3 mb
akt kat. B-50,

2. Spotka Wodno-Sciekowa w Czamem z lat 1984-2001 w ilosci 2mb w tym 0,80 mb akt kat. B-50.
Dokumentacja jest uporzadkowana i posiada $rodki ewidencyjne. tacznie rozmiar dokumentacji
zdeponowanej wynosi 6,50 mb akt kat b w tym 3,80 mb akt kat. B50.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem 78,70 mb w tym:
kategoria A - 12,70 mb (209 j.a.) z lat 1955-2010

kategoria B - ilosci 66,00 mb z lat 1975-2013

w tym kat. B50 lub BE5S0 - 17,00 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
Z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w poréwnaniu do ostatniej
kontroli ilos¢ akt przechowywanych w archiwum zakladowym ulegta zmianie. llogé materiatow
archiwalnych wzrosta o 1,70 mb, natomiast dokumentacja niearchiwalna zwigkszyla sie 0 ok. 13,00 mb.
Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych przektadkach utozonych systemem bibliotecznym
i archiwalnym. Materialy archiwalne Rady, Komisji wytworzone do 2010 r. oraz materiaty archiwaine
Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajg oprawe ksigzkowa. Twa ich przyjmowanie na ewidencje
archiwum zakfadowego.

Stan fizyczny zbioru dokumentacji (w tym kat. A i B50) jest dobry. Zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e
instrukcji archiwalnej materiaty archiwalne oraz dokumentacie niearchiwalng o okresie przechowywania
dtuzszym niz 10 lat nalezy umieszczaé w wiazanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej.

5. Materiaty archiwalne podlegajace Przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe
prawng przejecia): przejeciu przez archiwum panstwowe podlegajg materiaty archiwalne
(dokumentacja gospodarki gruntami i nieruchomoéciami) odziedziczone po Gromadzkiej Rady
Narodowej w Czamem w ilosci 0,20 mb (5 j-a) z lat 1955-1970 oraz po Urzedzie Miasta i Gminy
w Czamnem funkcjonujacym jako jednostka administracji paristwowej w ilosci 0,80 mb (45 j.a) z lat
1964-1989. t acznie przejeciu podlega 1 mb akt (50].a.) z lat 1955-1989.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegblnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow): stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji nie budzi zastrzezen. Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest
W podziale na materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta ukfadane $q W kolejnosci
spisow zdawczo-odbiorczych. Materialy archiwalne ulozone $3 na oddzielnych regatach. Dokumentacja
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aktowa posiada wlasciwg klasyfikacje i kwalifikacje do kategorii archiwalnych (zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, obowiazujacym w jednostce w czasie wytwarzania akt). Opisy teczek sg
prawidiowe. Podjeto prace Zwigzane z przekwalifikowaniem dokumentacji do kategorii wyzszej zgodnie
z§6ust 3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcii
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. nr 14, poz. 67). Znakowanie sygnaturami archiwalnymi jest
prawidiowe.

Sprawdzono prawidlowos¢ kwalifikowania dokumentacji na podstawie trzech losowo wybranych
jednostek archiwalnych:

1) GG.7430, Rozgraniczenia i podziaty nieruchomosci, 2006, kat. A, sygn. 3/33. Teczka posiada
prawidiowg klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewngtrzny. Akta ufozone chronologicznie, brak czesci
metalowych.

2) S0.5423, Analizy operacyjnej dziatainosci strazy pozarnej, 2005-2006, kat. B10, sygn. 15/68. Teczka
posiada prawidiowa klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny.

3) GG.7240, Organizacja zarzadzania gruntami. 1-90, 2012, kat. BE10, sygn. 35/6. Teczka posiada prawidiowg
klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana: na biezaco
Po zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego -—tak— nie * przez pracownikow jednostki
W sposéb (prawidiowy, Rieprawidiowy)”.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - Rie”)

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - Aie), w podziale na kat. A i kat, B — tak Rig”)

C) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Parstwowego - tak-nie*)

d) spisy brakowane; dokumentacji niearchiwalne; - tak-nie*)

e) ewidencje wypozyczer - tak-nie*)

f) inne $rodki ewidencyjne - -------

9. Ocena prowadzenia ewidencji: spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone s3 oddzielne dla materiatow
archiwalnych i dokumentaci niearchiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajq podpisy osoby
przekazujacej i przejmujace; dokumentacje, nazwe komérki organizacyjnej i date przejecia akt. Akta
Spraw ostatecznie zafatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot $g potrzebne do pracy w danej
komorce sg wypozyczane i dokonuie sie stosowanego wpisu w ewidencji wypozyczen.

10. Miejsca przechowywania dokumentaciji poza lokalem archiwum zakiadowego: w komorkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowosé¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt): akta
Zwracane sg terminowo, stan fizyczny udostepnianych akt jest dobry.

12.  Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregulamie
za zezwoleniem, bez-zezwolenia* archiwum pafistwowego ostatnio: w 2007 r.: zgoda nr 80/07
Z dnia 26 czerwca 2007 r. (data)




Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji
niearchiwalinej.

Brakowanie dokumentacji wywlaszczen nie miato miejsca.

13. Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo miejsce: w dniu
30 pazdziemnika 1990 r. i objelo:

1,90 mb akt (65 j.a.) z lat 1973-1986 zespotu zamknietego ,Gminna Rada Narodowa w Czamem"
oraz 2,90 mb akt (99 j.a.) z lat 1973-1986 zespotu zamknietego ,Urzad Gminy w Czamem”,

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

Pani Monika Hoftman zatrudniona na peinym etacie—na—pél-etatu-oseba—w—innej-formie 1 osoba,
posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz ukoriczony, mieukedczeny* w 2014 r. kurs archiwalny stopnia
pierwszego. W archiwum zatrudnieni sa takze: na peinym etacie..-.osoby, na pot etatu..-.. osoba,
w innej formie..-..osoba posiadajaca ukoriczony, nieukoriczony w ...-...r. kurs archiwalny stopnia ...-.. .

15. Warunki pracy w archiwum zaklfadowym sa: debre, uciazliwe, bardzo-trudne®, poniewaz:
lokal nie posiada rezerwy magazynowej. Stale miejsce dia pracy archiwisty zorganizowano
W pomieszczeniu biurowym zgodnie z § 7 ust. 2 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67).

16. Lokal archiwum zakiadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): archiwum zaktadowe
miesci si¢ w piwnicy budynku administracyjnym Urzedu Gminy. Lokal skiada sie z pomieszczenia
0 powierzchni ok. 22 m?. Archiwum wyposazone jest w metalowe regaly. Oswietlenie naturalne
I sztuczne. Pomieszczenie archiwum jest zabezpieczone przed pozarem, kradzieza i innymi ujemnymi
czynnikami: archiwum jest wyposazone w gasnice proszkowa z wazng legalizacja, drzwi zamykane
na zamek patentowy, termometr i higrometr, okno okratowane. W dniu kontroli termometr wskazywat
20°C a higrometr 51%RH. W pomieszczeniu panuje porzadek. Rezerwa magazynowa wynosi
ok. 10 mb. Lokal nie speinia wymogow okreslonych w § 6, 7 i 8 instrukcji archiwalnej.

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

a. wg oSwiadczenia Pani Moniki Hoftman kontrolujacemu udostepniono calo$¢  zbioru
i pomieszczen archiwum zakladowego Urzedu Miasta i Gminy w Czamem,

b. w Urzedzie Miasta i Gminy w Czarnem funkcjonujg nastepujace systemy informatyczne:

baza danych z programu Platnik - system roziiczen z zakladem Ubezpieczen Spotecznych (data
wprowadzenia: 1999 r., pojemnosc¢: 500 MB)

- baza danych systemu ADAS -lista modutow objetych systemem to: USC, podatki, ksiegowo$¢
podatkowa, ksiggowos¢ budzetowa, kadry i ptace, dodatki mieszkaniowe, $rodki trwate, podatek od
srodkow transportowych, ewidencja przedsiebiorcow, mieszkaricy, mienie gminne (data wprowadzenia:
2004 r., pojemnos¢: 1,4 GB)

- baza danych systemu SYGNITY - lista modulow objetych systemem - program obstugi $wiadczen
rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, program wspomagajacy obstuge wnioskow w sprawie pomocy

Z



materialnej dla uczniéw, stypendia — system obslugi swiadczen spolecznych (data wprowadzenia: 2008
r., pojemnosé: 1 GB)

c. wg oéwiadczenia pracownikow oraz wypelnionej ankiety w Urzedzie nie jest wytwarzana
dokumentacja wywlaszczen nieruchomosci. Przedmiotowa dokumentacja nie stanowi dokumentaciji
odziedziczonej.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: zalecenie pokontrolne dotyczace wyposazenia archiwum zaktadowego w termometr
i higrometr zostalo zrealizowane.

Ill. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrgbnym pismem.
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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 skreslic
** . wpisac znak - jezeli brak danych



