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Protokol kontroli archiwum zakladowego

Urzgdu Miasta i Gminy w Gryfinie

ul. 1 Maja 16
74-100-Gryfino

Podstawe prawna prreprowadzonej kontroli stanowia; art, 21, ust. 2 araz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr'34; poz. 173 z po#n. zm.).

Informacje wstepne

. Kontrole przeprowadzit w dmu 1 pa:édzic_rrﬁka 2008 r. mgr Andrzej Jablonski, — kierownik

Oddzialu Ksztaltowania N'arastajarcego Zasobu Archiwalnego Archiwum Pafstwowego w

Szczecinie, na podstawie upowaznienia Nr 1/08 do przeprowadzania kontroli archiwow za-

- kladowych z dnia 3 stycznia 2005 r., w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej

mgr Krystyny Wiech — inspektora.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r. na mocy ustawy z dnia 8 marca 199(}

roku o samorzadzie tervtorialnym .(Dz.,U-. z2001 r. I\;r 142, poz. 1591 ze Zm.}). Obe_(:nie kie-

ruje nia inz. Henryk Pitat s Burmistrz Miasta i Gminy Gryfino. Organem nadfzqdn}m jed-

nostki jest Prezes Rady Ministrow, Wojewoda Zachodniopomorski, RIO.

Jednostka drziala na podstawie przepisdw ustawj" z dnia -.,Sj ma_fc’a 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. nr 142, poz. 1591 ze zm). | _
Statut — uchwalony zostal Uchwata Nr XTV/1 96/99 Rady Miejskiej w Gryfinie z dnja 30

- grudnia 1999 r. w sprawie przyjecia Statutu Gminy Gryfino (Dz, Urz. Woj. Zach. Z 2002 L.

Nr 44, poz. 951),

Regulamin organizacyjny — wprowadzony zarzadzeniem Nr 0152-48/08 Burmistrza

Miasta i Gminy Gryfino w s_prawi¢ uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mia-
stal Gminy w Glfyﬁﬂie.
Zmiany organizacyjne w przesziosci:

0d 1990 r. — jednostka samorzadu terytorialnego.
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Jednosika nie jest w stanie likwidacji, upadtosci ani prz;eksztﬁ!'cenia.

Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 15 grudnia 2005 r.
Archiwum zakladowe nie bylo objgte kontrola jednostki zwierzchniej, zewnetrznej ani kon-
trola wewnetrzna,

W jednostee kontrolowanej obow:iaczuja( przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z

archiwum pafistwowym:

-a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z

~dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instfukcji_kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiaz-
kéw migdzygminnych (Dz.U. Nr 112, poi. 1319 ze zm.) wraz ze zmianami wprowa-
dzonymi w cytowanym ponizej Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 10
marca 2003 r., |
b) _jednc-lity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Mini-
strow z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukeji kan-
celaryjnej dla organdw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 69, poz. 636 ze
ZIN.), oraz: ' ' |
* - Zarzadzenie Nr 0152-40/04 Burmistrza MiG w Gryfinie z dnia 23 listopada 2004
roku w sprawie wprowadzenia‘ nowych s_ymboii i hasel w rzeczowym wykazie
akt,
¢) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego — wprowa-
dzona zostala Zarzadzeniem Nr 206 Burmistrza Miasta i Grhiny Gryfino z dnia
22 grudnia 2003 roku w sprawie obowiazywania Instrukcji o organizacji i zakresie
dziatania archiwum zakiadowcgo Urz¢du Miasta i Gminy w Gryfinie.

d)} inne normatywy kancelaryino-archiwalne ---

Ustalenia kontroli:
Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szcze g{ifnfe w zakresie poprawnosci kasyfikacyi
o kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regufmﬂaécf przekazywania jej do archiwum za-
kladowego.

W trakcie kontroli nie stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie poprawnosci kwalifi-

- kacji oraz Klasyfikacji dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym. Przekazywa-

na dokumentacja w zdecydowanej wiekszosci posiada znaki kancelaryjne i pozostale ele-

-menty skiadajace sie na prawidlowy opis tec%_ek. Obowiazujace przepisy kancelaryjno-

archiwalne sa przestrzegane. W miarg koniecznosci wykaz akt jest na biezaco dostosowy-

wany do rozszerzajacych sie kompetencji urzedu.



W jednostcg, -dokumentacjé, przekazywana jest do archiwum zaktadowego na podstawie
opracowanego harmonogramu. Akta przekazywane sq systematycznie na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych. Spisy sa wprowadzane na biezaco programu komputerowego
(AZAK), wykorzystywanego do systematyzacji zasobu archiwum zakladowego. Wydruki
spiséw stanowia petna ewidencje zasobu archiwum. |

Dokumentacja po bytyeh terenowych organach administracji pafistwowej zostata upo-
1zgdkowana i przekazana w 2003 r. do archiwum panstwowego. W archiwum zak}adowylﬁ
pozostawiono do dalszego przechowywania materiaty archiwalne dotyczqée ewidencji, kla-
sylikacji, podziatu grantéw, obrotu nieruchomosciami, rejeétry pomiarowo-klasyfikacyjne z
lat 1971-1990, ktore nadal sa wykorzystywane w dziatalnosci Urzedu. Z chwilg zaprzesta-
nia wykorzystywania tej dokumentacji w celach urzedowych zostanie ona réwniez przeka- -
zana do archiwum p&'mtwoweéo. _ |

W sklad zgromadzone; do_kﬁmentaqii WChOdZﬂC materiaty archiwalne, ktérych komplet-
nosé jest dobra. Jest to zbior o wielkosci ok. 30 mb z lat 1990-2007. Sg to akta organdw
gminy I, I, oraz 111 kadencji (orggniZacja rady, protokoty sesji RM, protokoty posiedzen
Larzadu MiG, protokoty komisji statych i niestalych, rejestry wniosk6éw 1 interpelacji rad-
nych). Akta sa uporzadkowane, w tym posiadajg whi:‘.ciwe opisy, zostaly odpowiednio skla-
syfikowane i zakwalifikowane do kategorij érchjwalnej. Akta organdéw gminy {(I-111 kaden-
cja) zostaty opraﬁ'ione-introliga‘sorsko'. Poszezegblne jednostki wymagaja uzupelnienia o
wykazy tc-matéw mzpaﬁyw&nfch-na -pnsiedzeniach'. rady oraz poszczegélnych komisji. Po-
zostate tworzg akta Urzedu w sldad, ktéi‘ydh wehodza m.in. statuty, regulaminy u-rganiza-'
cyjne, zarzadzenia burmistrza, plany pracy Urzqdu, dokumentacja finansowa, kontrole ze-
wngtrzne, podzial administracyjny wojewodziwa, gospodarka gruntami. .

D(g;kument_acja dotyczaca samorzadu mieszkancow przechowywana jest w teczkach po-
- szczegolnych solectw, alfabetycznie, w ktérych, w jednej jednostee (teczee) zgromadzono
akta jednej kadencji. '

. Zbidr dokumentacji:

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna i odziedziczona: '

- aktowa: '
kategorii A - 30,0 mb (801 j.a.) z lat 1990-2007
kategorii B — 286.0 mb z lat 1945-2007, w tym:
kdtegorii BES0 — 6,0 z lat 1945-2007

kategorii BS0 — 30,0 z lat 1957-2007



- techniczna i kartograficzna — przede wszystkim wchodzi w sklad Wydzialu Dziatalno-

$ei Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami.

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych - nie wystepuje,

- audiowizualna — nie wystgpuje

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja z lat 1945-2007, w tym

odziedziczona po terenowych organach administracji pafistwowej (akta wytworzone do roku

1990). W sktad materiatéw archiwalnych wchodzi dokumentacja wytworzona przez Rade
Miasta i Gminy jak 1 Urzad Miasta i Gminy w Gryfinie.
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Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej — 2 j.a.

Gminne Centrum Reagowania - 2 j.a.

Wydzial Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej 1 Oéhrony_ Srodowiska — 3 j.a.,
Wydzial Planowania Przestrzennego, Inwestycji 1 Inicjatyw Gospodarczych — 107
ja .

Biuro Obstugi Rady — 288 j.a.

Wydzial Dzialalnosci Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami —
148 j.a. '

Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych — 112 j.a.

Wydzial Ogélno-Administracyjny — 80 j.a.

Biuro Pmnlocji? [nfnnnacji.i Wspotpracy Migdzynarodowej — 18 j.a.

10. Wydzial Finansowo-Ksiggowy — 38 j.a.
11. Urzad Stanu Cywilnego — 3 j.a. .

dokumentac]a mcarchm alna.

Akta tej grupy przekazane zostaly przez: Wydziat Organizacyijny, Wydzm{ Finansowo-

Ksiggowy, Referat Spraw Obywatclskwh Wydziat Podatkéw i Optat Lokalnych, Wydzmt

Dzialalnosci Gospodarczej, Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, z lat 1957-2007.

Najstarsza dokumentacja od 1945 roku to akta osobowe pracowmkbw jednostki,

b) dokumentacja odziedziczena: po Urzgdzie Miasta i Gminy w Gryfinie z lat 1971-1990

w uzgodnieniu z archiwum panstwowym przechowywana bedzie do czasu jej meryto-

rycznego wykorzystywanta w jednostee.

¢) dokumentacja zdeponowana: ---

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 316 mb, w tym:

kategoria A......................30,0 mb



kategoria B.......................286 mb, W'tynﬁ
kategoria BESO.........ccce.. 6,0 mb
kategoria B-30 .............. 30 mb.
Stan zbioru (skomentowad dane zawarte w punkiach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzediicj
kontroli, okreslié stan fizyezny zhioru dokumentacji): |

Po kompleksowym uporzadkowaniu zbioru dokumentacji archiwum zaktadowego
zmianie ulegla jego wielkodé oraz sposéb rozmieszezenia. Materialy archiwalne odziedzi-
czone przekazano do archiwum panstwowego a dokumentacja niearchiwalna, ktérej uptynat
okres przechowywania w archiwum zakiadnﬁym‘, zostala wybrakowana, Zmiany w wielko-
Sci zbioru dokumentacji niearchiwalnej wynikajg z dophywu dokumentacji do archiwum.
Zwigkszyl si¢ rowniez stan zbioru materialéw archiwalnych (akta przekazano do 2007 r.
wlgcznie). -

Stan fizyczny akt znajdujacych sig w archiwum zakladowym nie budzi zastrzezen.
Materialy archiwaine podiegajgee przefeciu przez archiwum pansiwowe ha podsmwz‘é $11 ust. 1
Pt rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wreesnia 2002 7. w sprawie postepowania z daku-l

mentacje, zasad jef klasyfikowemia i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow

-archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz. 1 3 73): obejmuje dt}kumcntacj@ z

lat 1971- 1990 sa to: akta dotyczace rolmctwa budowmctwaj geodezji i kartografii. Powyi-
sza dokumentacja zawiera matena} Jjednorodny i wymaga przeprowad,:ema pelnego zakresu
prac porzqdkowyt,h Akta te pozostawiono do dalszego przechowywania w archiwum za-
ktadowym, ]nformaqe tu zawarte s3 wykorzystywane w biezacej dziatalnosci jednostki.
Stan zparzqdkawama zbioru dokumenrac}: (w szczegdlnosci ukiad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidiowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami ar-
chiwalnymi, kam.pfemn‘éé materialow archiwalnych).

Zasob archiwum zakladowego sklada si¢ z dwdch czgsei: dokumentacji wytworzonej |
przez organy jednoosobowe i kolegialne gminy — draz Urzedu Miasta 1 Gminy w Gryfinie.
W sklad materialéw wchodza obie grupy wytworcéw, dokumentacja niearchiwalna zostata
podaelom zgodnie ze struktura organizacyjng jednostki. Kolejne doplywy akt W}afczane g
w sklad poszezegdlnych grup zastosowanej systematyzacji zbioru — oddzielnie przechowy-
wane sg materialy archiwalne.

- Materialy archiwalne zgromadzone w archiwum zékladowym zostaly czgsciowo upo-
rzadkowane (glownie dokumentacja organéw gminy). Opisy teczek oraz zabezpieczenie
techniczne sq prawidtowe. Z éz¢s&ei teczek (materialy archiwalne) ni¢ usunigto elementéw
metalowych. Protokoly sesji Rady Miejskiej utozono narastajaco, wcd’rﬁg'kolqinych nume- -

oW,



W archiwum zaktadowym Urzedu zgromadzona jest dokumentacja podmiotow gospo-
darczych, ktora usystematyzowana zostata alfabetycznie, wedtug nazw poszczegoélnych
podmiotéw (wiazki akt). Dla kazdego przedsiebiorstwa zalozona zostala odrebna teczka, w
ktorej znajduja si¢ takie dokumenty jak podania, pozwolenia na dzialalno$¢, zaswiadczenia,
likwidacje podmiotow itp. _

7. Dokumentacja jednostki jest opracowywana we wlasnym zakresie. Nie korzystane z ustug
firm zewnetrznych zajmujacych si¢ porzadkowaniem akt.

8. Ewidencjer:

- Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawcezo - odbiorczych — tak
b) spisy zdawczo-odbioreze — tak w podziale na kat. A ikat, B —tak
¢) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego ~ tak
d) spisjf brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak
€) ewidencja wypozyczen — tak
f) inne - program kompuu:m{w AZAK.

9. QOcena prowadzenia ewidencji:

Dokumentacja przekazywana jest na podstawie spisoéw zdawczo-odbiorczych, sporza-
dzanych oddzielnie dla materialow archiwalnych i dokumentacji niearcth'alﬁej. Sygnatura
archiwalna jest zgodna z wykazem spisow zdawczo-odhiorczyéh.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ki6rej okres pfzechowywania uplynal odby-
wa si¢ na podstawie odpowiednio sporzadzanych spisoéw, po uzyskaniu zgody archiwum
panstwowego. Rowniez wypozyczanie akt z archiwum zakladowego odbywa si¢ na pod-
stawie systematycznie prowadzonej ewidencji.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem afch_im@m zakladowego:

"W kontrolowanej j_ednostce prowadzone jest jedno archiwum zakladowe.

11, Uliciommitaniia-aké e Vs cvpr b v ik o s el aaag el ke,

Dokumentacja wypozyczana jest z archiwum zakladowego na podstawic systematycz-
nie prowadzonej ewidencji. Akta zwracane sa terminowo, w dobrym stanie ﬁzycmym‘.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwainej odbywa stosunkowo regularnie, za zgoda, archiwum
panstwowego, ostatnio odbylo si¢ na podstawie zgody jednorazowej 0131/04 w 2007 r.
Jednostka kontrolowana nie posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niear-
chiwalne;j. |

13. Przekazamie materialéw archiwalnych do archivum panstwowego miato ostatnio migjsce dnia 22
pazdziernika 2003 r. i objelo 1,8 mb (79 j.a.) zespotu akt Urzad Miasta 1 Gminy w Gryfinie
z lat [1959} 1973-1990.



14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest mgr Krystyna Wiech —
inspektor w Wydziale Organizacyjnyn. Pracownik posiada wyksztalcenie wyzsze oraz kurs
kancelaryjno-archiwalny [ i II stopnia. |

1S, Warunki pracy w archiwum zakiadowy&z sa dobre, Zostalo ono zlokalizowane w pomieszcze-
niach odpowiednich do przechowywania dokumentacji — pomieszczenia sg ogrzewane w
miesigcach zimowych oraz panuje w nich fad i porzadek. Wyposazone jest w sprzet biuro-
Wy oraz sprzet komputerowy.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilodé pomieszczen, powierzchnia, wyposdazenie, zabez-
pieczenie przed kradziezq, poZarem i inmymi ujemnymi czynnikami).

Zbiory archiwum zakladowego przechowywane sa w siedzibie jednostki, w piwnicy, w
dwoch pomieszezeniach. Laczna powierzchnia magazynowa wynosi ponad 70 mZ. Lokal
wyposazono w funkcjonalne regaty kompaktowe, oraz higrometr i termomeir. Zabezpie-
czenie przed pozarem, wlamaniem oraz dostgpem osob postronnych jest wladciwe (gas$nica
proszkowa, odpowiednie zamki patentowe, czujniki ppoz.).

17. Inne ystalenia z kontroli ---

- 18. Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio prze'._pmwadmnrsj kontroli przez archiwum

panstwowe. o _ _ |

- Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli archiwum zaktadowego zostaty wykona-

ne.

I11, Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zﬁstanq przekazane odr¢gbnym pi-
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Protokél podpisali:

Archiwuem Pafistwowe w Szczecinie
:

: e RIEROWN DAJALT I
GrOWHNY SPECJIALISTA - @2y -
_ ii b ' mgr Afidrzef Jabtoriski
....... A H‘).‘?. LAL LA s e e e e

(archiwista zaldddowy) {prieprowadzajgcy Kontrolg)

Zalaczniki: _
1. Spis materiatow archiwalnych {egz. dla AP)
2. Stan zasobu archiwum zakladowego (egz. dla AP)

Protokdt sporzadzono w 2 egz.:
egz.nr 1 - jednostka kontr.
egz.nir2 - - AP w Szczecinie



