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Archiwum Pa6stwowe

w Gdaflsku

Nazwa archiwum pahstwowego Oddziat

2021-07-28

Data dokumentu

ldentyfikator
(systemowy)

04.421.24.2021

Znak sprawy
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u[. Watowa 5, skr.poczt,401

80-858 Gdaisk

t40

ldentyfikator operatora

i_0

13702

Nr protokotu

PROTOKOt. KONTROLI

Podstawq prawnq przeprowadzenia kontro[i stanowi art,2B ust. l pkt 3 ustawy zdniaL4 tipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym

iarchiwach (t.j. Dz. U. 22020 r.poz. 1'64)

lnformacje o jednostce

Urzqd Miejski w Ko6cierzynie L752

ldentyfikator
systemowy

Nazwa jednostki

ul.. 3 Maja 9, 83-400 Ko6cierzyna 00052353100000

Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS

tg92 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o Michat Majewski - Burmistrz Lggg

. samorzqdzie terytoriatnym (t, j, Dz, U.
Rok utworzeni^ )"ZOtOr., poz.466) lmiq i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

jednostki nadz1r

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzqdny/nadzorujEcY

uL. Okopowa 2L/27,80-Bt0 Gdaf sk

Adres organu nadzoru,i4cego

Statut Regulamin organizacYjnY

X tak 201.8_09_26 X tak 2olg_t2-31

Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

lnny dokument Tmiany organizacyjne

Miejska Rada Narodowa w 1945 L950

KoScierzynie
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Prezydium Powiatowej Rady 1950 1975

Narodowej w KoScierzYnie

Prezydium Miejskiei Rady Narodowej 1950 1973

w Ko6cierzynie

UrzEd Miejskiw Koicierzynie 1,973 1990

Miejsko Gminna Rada Narodowa w 1973 1990

Ko6cierzynie

Urzqd Miejskiw Ko(cierzYnie 7990



Protok6l kontroli przestrzegania przepis6w o pa6stwowym zasobie
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Poprzednia nazwa

schemat organizacyjny znajduje siq w zatqczniku Nr 1 do niniejszego protokotu.

SUOna 2 Z t2

Lata od - do

0pis struktury organizacyjnej

W trakcie Likwidacji X nie

W trakcie upadto5ci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

lnformacje o kontro[i

Kontro[a postqpowania z materiatami archiwatnymi wchodzqcymi do pahstwowego zasobu archiwatnego i dokumentacjq
niearchiwatnq powstatq i zgromadzonq w Urzqdzie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrolq przeprowadzit 
,

kustosz t9/2021 2o2t-06-ot 2021.-07-07 202!-07_23

lmiq i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres wa2nosci - do:kontrolera stu2bowe kontrotera kontroLi od:

U prawn ieni pracown icy do reprezentowania jednostki

Pracown i k adm in istracyjno - biurowy, arch iwista

lmiq i nazwisko

Data kontroti

2021-07-07

Data rozpoczqcia kontroli

Stanowisko stuzbowe

lnformacja o ostl:liei kontroli Ap

2017-05-1,7 Kontrotapostqpowaniazmateriatami
archiwatnymi wchodzqcymi do pafistwowego
zasobu archiwatnego i dokumentacjq
niearchiwa[nq powstatq i zgromadzonq w
Urzqdzie

Nazwisko i imiq osoby przeprowadzajqcej kontroLq Data kontrol.i przedmiot i zakres kontroLi

lnformacja o dodatkowych kontro[ach przepis6w archiwal.nych przez inne jednostki

2021.-07-07

Data zakoriczenia kontroti Wskazanie dni bqdqcych przerwami w
kontroLi

@ Brak informacji
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Uwagi

Przepisy ka nceta ryj no-a rch iwa Lne obowiqzujqce w j ed nostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kanceLaryjno-archiwalne paistwowym

I nstrukcja kanceLaryjna

z1t! Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6w z dn. 18.01.2011 r, w sprawie instrukcji kancetaryjnej, jednoLitych

rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych - zat.

Nr 1 (Dz. U. Nr 14, Poz.67)

Uwagi

Jednotity rzeczowy wykaz akt

21tt Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6w z dn. 78,0L.201,1r. w sprawie instrukcji kancel.aryjnej, jednolitych

rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcjiw sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych - zat'

Nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz.67)

Uwagi

lnstrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

z1tt Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministr6w z dn, t}.Ot,z}tl. r, w sprawie instrurkcji kancel,aryjnej, jednol.itych

rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych - zat.

Nr 5 (Dz, U. Nr 14, poz.67)

Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o paRstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

Systemkancetaryjny X bezdziennikowy

System zarz4dzania X papierowy ze wspomaganiem EZD

dokumentaciE

sEoD CoMARCH 20!3-70-31'

Nazwa systemu wspomagajqcego Producent systemu Data uruchomienia
systemu

Ptanowane wykorzystanie systemu jako X nie

podstawowego sposobu dokumentowania
spraw

t
Liczba punkt6w

rejestracj i

korespondencji

program SEOD posiada ktasyfikacjq JRWA zgodnq z Regu[aminem Organizacyjnym Urzqdu Miasta Koscierzyna

lnformacja o wydzieLonych ktasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

Rok

Rok

Rok
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Podstawowym systemem zarzEdzania dokumentami jest system papierowy wspomagany przez system etektroniczny
SEOD.

Odbywa siq w nim jedynie e[ektronicznie rejestracja pism, Urzqd rejestruje oczywiicie tradycyjnie papierowo, zatem jest
to program tytko i wytEcznie wspomagajqcy i utatwiajqcy pracq.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynno5ci obstugiwanych przez system itp.)

Podstawowym systemem zarzqdzania dokumentami jest system papierowy wspomagany przez system etektroniczny
SEOD, kt6rego w najbti2szym czasie zastqpi inny System E[ektronicznego Obiegu Dokument6w EOD+. System
E[ektronicznego Obiegu Dokument6w EOD+ jest pzeznaczony do prowadzenia czynno5ci kancetaryjnych oraz ich
dokumentowania, w szczeg6[noSci do prowadzenia rejestru przesytek wptywajqcych iwychodzqcych oraz spis6w spraw,
wykonywania dekretacji i akceptacji, oraz gromadzenia przyporzqdkowanych do wtaSciwych spraw wszetkich
dokument6w e[ektronicznych majqcych znaczenie dta udokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania tych
spraw. PRZEZNACZENIE : Do podstawowych funkcji i operacji systemu EOD+ natezq:W zakresie rejestracji i modyfikacji:-
przegtqdanie i zarzEdzanie danymi o sprawach, zarejestrowanych przesytkach wptywajqcych i wychodz4cych oraz
dokumentach wewnqtrznych - rejestrowanie spraw, przesytek idokument6w - archiwizacja pLik6w jako zatqcznik6w do
przesytek i dokument6w - obstuga skrzynki poczty elektronicznej, ePUAP oraz pLik6w przesytanych ze stacji roboczych W
zakresie rapoftowania i sprawozdawczo$ci: - wykazy spraw - wykazy przesytek wptywajqcych i wychodzqcych - wykazy
dokument6w - raporty o przetwarzaniu danych osobowych

Uwagi

Dokumentacja elektroniczna z systemu X nie
EZD przekazana'do archiwum zaktadowego

Sktad chronotogiczny

0.00

0.00

0.00

0,00

0.00

0,00

0.00

0.00

0,00

0,00

0.00

Rozmiar sktadu Opis sktadu chronotogicznego
chronoLogicznego (mb.)

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronoLogicznego przekazana

do archiwum zaktadowego

Sktad inform atyczny X tak

274 1096000 Dokumentacja zgromadzona na no6nikach zewnqtrznych: - ptyty DYD 274szt,
to okoto 1096000M8
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Itoji no6nik6w Szacowana wieLkoii Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych no(nik6w danych, formaty zapisu'

danych (GB) rozmiar danych na noSnikach iLoii/rozmiar noSnik6w zawierajqcych dokumentacig oraz

materiaty archiwatne wchodzqce w sktad sktadu informatycznego)

Dokumentacja etektroniczna ze X nie

sktadu informatycznYch
noSnik6w danych przekazana

do archiwum zaktadowego

lnformacja o informatycznych systemach dziedzinowych dzialaiqcych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum Zaktadowe Urzqdu Miejskiego w Koscierzynie

W archiwum zaktadowym jest przechowyYvana:

X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

Na zas6b archiwum zaktadowego sktada siq dokumentacja obrazujqca organizacjq urzqdu i jego organ6w, rejestrujqca

czynno(ci administracyjne oraz charakteryzujqca 2ycie spoteczne i kul.tura[ne na tereni'e Ko5cierzyny. Materiaty

archiwatne stanowiq m.in,: Uchwaty Rady Miasta, Zarzqdzenia Burmistrza, dokumentacja Sesji Rady Miejskiej,

dokumentacja z posiedzefi Zarzqdu Rady Miasta oraz komisji dziatajqcych w Urzqdzie, dokumentacja dot, nieruchomo6ci,

dokumentacja dot. bud2etU, dokumentacja sprawozdawcza, decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania,

dokumentacja dot. wsp6tdziatania z innymi jednostkami i organami administracji, dokumentacja wtasnych wydawnictw,

podziaN. nieruchomoSci i numeracja porzqdkowa, usta[anie warunk6w zabudowy i zagospodarowania terenu' W sktad

dokumentacji niearchiwatnej wchodzq m.in,: tisty ptac, akta osobowe, dokumentacja techniczna budynk6w (czqSC

odziedziczona po poprzednikach), ewidencja Ludno6ci oraz w du2ej czq5ci kr6tkoterminowa dokumentacja ksiqgowo-

finansowa.

X tak

Opis dokumentac,ii

X nie

Dokumentacja
kartografi czna

X tak

Dokumentacja zdeponowana

X tak

Dokumentac,ia

aktowa

X nie

Dokumentacja audia[na

Aktowa kategoria
,A"

Aktowa kategoria
"8"

Aktowa kategoria
'850',

Aktowa kategoria
,BE5O'

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

X nie

Dokumentacja
geodezyj na

X nie

74,00

ll.o6i w mb.

150.80

ll,o6i w mb.

3,00

ll.o5i w mb.

4.50

ll,olC w mb,

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacia etektron iczna

0

Jedn. arch,

Jedn, inw.

Jedn, inw.

Jedn. inw,

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizuatna

1992

Data od

7992

Data od

1.992

Data od

t992

Data od

201.9

Data do

2019

Data do

2006

Data do

2005

Data do
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Aktowa kategoria 19g2
"8"',Bso",',BEs0" L/

razem Data od
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Doku mentacja odz i e dziczona

Dokumentacja odziedziczona po Urzqdzie Miasta iGminyw Koscierzynie z lat tgTS -tggow il.o6ciok2 mb akt
osobowych (Kat. BE50); materiaty archiwatne ( Kat. A) odziedziczone po Urzqdzie Miasta i Gminy w Kogcierzynie z lat
197 6 - 7992 w il'oSci ok 2 mb (zawierajqce: pl.any zagospodarowania przestrzennego, decyzje o wartosci zabudowy,
wypisy z p[an6w, decyzie o ustateniach konkretnych inwestycji). W archiwum zaktadowymznajduje siq r6wniez spoiy
zas6b akt I'at 1945 - 1"990 dotyczqcych wywtaszczefi, uwtaszcze6, nieruchomo6ci przekazanych na Skarb paristwa, akia
Mienia poniemieckiego, akta przekazania gospodarstw rolnych nastqpcy, akta przywr6ceri wtasnosci ziemskich. powy2sza
dokumentacja stanowiqca materiaty archiwa[ne ( Kat A) podLega przejqciu przez ApG.

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna

X nie X nie

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizuatna Dokumentacja etektroniczna

Aktowa kategoria
"A'.

Aktowa kategoria
,B'

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE5O'

Aktowa kategoria
'8"',850"'8E50"

razem

t94s

Data od

198 5

Data od

t987

Data od

L975

Data od

1975

Data od

2079

Data do

1996

Data do

1.992

Data do

t99t

Data do

7991

Data do

1.990

Data do

t99t

Data do

1992

Data do

158.30

lLoSi w mb.

0.00

ll.oSi w mb,

1.s0

lloii w mb.

1.00

ItoSi w mb,

2.00

lLoii w mb.

4.50

lLoii w mb,

Jedn. arch.

iedn, inw,

Jedn, inw,

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Materiaty 4 oo1
archiwa[ne 

L//L

podtegaj4ce Data od
przejqciu przez

archiwum
pafstwowe z

archiwum
zaktadowego

X tak

Dokumentacja

aktowa

X nie

Dokumentacja audiatna

Jedn, inw.

ll.oSi jedn. arch.

Itoii mb.

Itoii GB

X nie

Dokumentacja

fotograficzna

X nie

Materiaty
archiwatne

podl.egaj4ce

przejqciu przez

archiwum
pafstwowe z

archiwum
zaktadowego

1,94s

Data od

Ito3i jedn. arch,

ItoSi mb.

ItoSi GB
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Dokumentacja zdeponowana

Akta zdeponowane po zlikwidowanym Przedszko[uzlat1.956 - 1994 w ito6ci 0,7mb akt osobowych oraz ptacowych

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 wizy.lna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria
"4"

Aktowa kategoria
,8,

Aktowa kategoria .,56
"B50"

Aktowa kategoria
,BE5O"

Data od

Data od

Data od

Data od

Data do

Data do

1994

Data do

Data do

1994

Data do

lloii w mb,

lLoSi w mb.

0.70

ll.o5i w mb,

Itoii w mb,

0.70

lto5i w mb. ,

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw,

Jedn, inw.

Jedn, inw.

Aktowa kategoria .,56
"8" "850"',8E50"

razem Data od

Materiaty ll,o6d jedn. arch.

archiwatne
podl.egajqce Data od Data do lLoSi mb.

przejqciu przez

archiwum lto6i GB

pafstwowe z

archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak X tak X tak X tak X tak

Wykaz spis6w Spisy zdawczo- Spisy materiat6w archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostqpnieh

odbiorczych pafistwowego

ostatnie 2004-11-08 32. 135 ApG Nr 171.8 Prezydium Miejskiej tg45 tgg3przekazanie 80 I Rady Narodowej w KoScierzynie
materiat6w

archiwatnych do Data ll.oii lto6i (j. Zespoty akt Daty - do

Archiwum przekazania (mb) a.) od -
Pahstwowego

ostatnie 202!-03-tg 2o2t-04-22 ttg/2021
przekazanie

dokumentac,ii Data ostatniego Data wydania Numer zgody

niearchiwalnej do brakowania zgody

brakowania

lnne Srodki

ewidencyjne



PersoneI archiwum zaktadowego

Kierownik [ub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

lmiq i nazwisko

LokaI archiwum zaktadowego

piwnica

parter

piqtro

Usytuowanie

bardzo dobre

Warunki przechowpvania

umowa o
pracQ

Ukoriczony kurs I i ll stopnia zorganizowany w
Latach 2016-2017 w Archiwum paristwowym w
Gdafisku

Forma Wyksztatcenie archiwalne (np, kurs archiwalny, wy2sze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwal.ne) i data ukoriczenia

Zbi6r dokumentacji obejmuje og6tem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria ,,A,, (ito5i w
mb.)

w tym kategoria "8", ''B50",
"BE50" razem (ito3i w mb,)

252.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

74,00

163.50

3

ltoii pomieszczeh

90,00

Powierzchnia (m2)

regaty stacjonarne

regaty kompaktowe

miejsce pracy dta
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposa2enie

kontrota dostepu

gaSn ica

czujnik ognia i dymu

rotety

Zabezpieczenie przed kradzie2q i innymi
ujemnymi czynnikami

. * tYI 
152.30

Kateg0fla
"B" (itosi w

mb,)

w tYm 
4.70

t(ategoria
"850" (irost

w mb.)

. * tYI 
6.50

Kategona
,BE5O"

(ito6i w
mb.)

Protok6l kontroli pnestzeqania pzeois6w o oa6styvowvm zasobie
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Dokumentacja techniczna

Dokumentac,ia kartograf iczna

Dokumentacja geodezyj na

Dokumentacja fotog raficzna

Dokumentacja audia[na

Dokumentacja wizYjna

Dokumentacja audiowizuatna

w tym kategoria "A" (ito(i w
mb,)

w tym kategoria 'B" (iLoSC w
mb.)

w tym kategoria 'A" (ito5i w
jedn, arch.)

w tym kategoria "B' (itoid w
jedn, arch.)

w tym kategoria "A' (ito6i w
jedn, inw.)

w tym kategoria "B" (itoSi w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (il,oii w
mb.)

w tym kategoria "8" (ito6i w
mb.)

w tym kategoria "A" (ito6i w
jedn. arch.)

w tym kategoria 'B" (ito5i w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A' (ito3i w
jedn, inw,)

w tym kategoria "B" (itoSC w
jedn, inw,)

w tym kategoria "A' (ito5i w
mb,)

w tym kategoria "8" (itoS( w
mb,)

w tym kategoria "A (itoSi w
jedn. arch.)

w tym kategoria "8" (il.oSi w
jedn. arch.)

w tym kategoria ' A ' (i toSi w

. jedn. inw.)

w tym kategoria 'B" (itoSC w
jedn. inw.)

w tym kategoria 'A' (il.oii w
jedn, inw,)

w tym kategoria "8" (ito6i w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ito5i w
jedn, inw.)

. w tym kategoria "B' (ito6i w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (itoSi w
jedn. inw.)

w tym kategoria 'B" (il'oSi w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A' (itoSi w
jedn, inw.)

w tym kategoria "8" (itoSC w
jedn, inw.)

w tym kategoria "A (il.o5i w
GB)

w tym kategoria "B" (ito6i w
GB)

Dokumentacia e[ektroniczna

ProLok6l konl.roli przestzeqania przepisdw o panstlvowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzqd Miejski w KoEcierzynie - Egz nt . .
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjqtej na stan archiwum zaktadowego poza lokaLem archiwum zaktadowego

UstaLenia kontro[i

Ustatenia kontroli w Urzqdzie Miasta w Koscierzynie stosowany jest tradycyjny system kancetaryjny bezdziennikowy
oparty na jednotitym rzeczowym wyka zie akt. Podstawowym systemem obiegu pisma jest system
papierowy wspomagany przez system etektroniczny SEOD. Odbywa siq w nim jedynie eLektronlcznie
rejestracja pism, Urzqd rejestruje oczywiScie tradycyjnie papierowo, zatem jest to program tytko i

wytqcznie wspomagajqcy i utatwiajEcy pracq.

KLasyfikacja i kwal.ifikacja dokumentacji odbywa siq na podstawie obowiqzujqcego jednol.itego
rzeczowego wykazu akt wprowadzonego rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministr6w z dnia 1g
stycznia 201'1'r. w sprawie instrukcji kancel.aryjnej, jednol,itych rzeczowych wykaz6w akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zaktadowych 1Oz. u, trtr 14,poz.67).
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa siq regutarnie, na podstawie
spis6w zdawczo-odbiorczych. Spisy zdawczo odbiorcze sq opieczqtowane i podpisane przez osoby
przekazujqce i przyjmujqce akta, Spisy sq osobno dta materiat6w archiwaLnych i osobno dta
dokumentacj i niearchiwatnej.

Zalo2ony jest wykaz spis6w zdawczo - odbiorczych .Zalo2ona jest takze ewidencja wypo2yczefi oraz
dzienny monitoring temperatury powietrza i wiLgotno6ci w archiwum zaktidowym. Ewidencja
archiwum zaktadowego jest komptetna. osoba odpowiedzialna za archiwrm prowjdri niezbgdne
Srodki ewidencyjne. Teczki zdawane sq na podstawie spis6w zdawczo-odbiorczych, ki6re
prowadzone sq bardzo dobrze - prawidtowe formularze, uzupetnione niezbqdne dane, odrqbno5i
kategorii A i B' Spisy sq rejestrowane zgodnie z przepisami w wykazie spis6w zdawczo-odbioiczych.
Jest on prowadzony doktadnie z zachowaniem odpowiedniej numeracji i na wtaSciwym formu[ariu.

Kontroli zostat rownie2 poddana isach spraw. Wydziaty z poczqtkiem ka2dego
roku zaktadajq nowe spisy spraw yfikacyjne zaktadane sq osobne segregatoiy.
Po uptywie dw6ch petnych Lat onych sq systematycznie przekazywrn. do
archiwum zaktadowego w stanie dkowanym. W sytuacji gdy akta dotyczq sesji Rady Miasta,
posiedzeh i uchwat, w6wczas przekazywanie odbywa siq kadencyjnie po uptywie catej kadencji
Burmistrza. Problemem jest to, iz Kat A z minionej kadencji nie trafia do archiwum zattajowego, i
do pokoju biurowego, kt6ry jest zabudowany szafami zamykanymi na ktucz. Niniejsze materiaty
nalezy przekazai na do archiwum zaktadowego za pomoca spis6w zdawczo - odbiorizych i przyjE'(
na stan za pomocq sygnatury archiwa[nej. Materiaty archiwalne (kat, A) wytworzone podczas
wszystkich kadencji do 2018 (wtqcznie) sq uporzqdkowane, zewidencjonowane Lecz bez przejqcia
przez archiwum, bez sygnatury.

Materiaty archiwalne znajdujqce siq w archiwum zaktadowym sE opracowane prawidtowo, zgodnie z
normatywami kancetaryjno - archiwatnymi, Opis teczek aktowych jest wtaSciwy, akta
uporzqdkowano w uktadzie rzeczowo- chronologicznym oraz catoSciowo oprawiono w bez[wasowe
leczki z lektury Litej.Akta sq spaginowane. Etementy metalowe oraz ptastikowe zostaty usuniqte. Do
teczek sq odto2one spisy spraw Pozostate materiaty archiwalne zszyto w bezkwasowe tekturowe
oktadki, teczki bqd2 fascykuty, a cato5i umieszczono w opisanych, zbiorczych kartonach
archiwatnych' ZawartoSi teczek odpowiada ich opisowi, uktad akt jeit zgodny ze spisem spraw,
sprawy utozono chronotogicznie, Z dokumentacji kat, A usuniqto elementy metatowe i pLastikowe, a
strony akt ponumerowano. Stan fizyczny dokumentacji znajdujqcej sig w zasobie mozna okreSLii
jako dobry.

Materiaty archiwaLne z pienruszej kadencji Urzqdu Miejskiego, a w zasadzie do roku 1996 podtegajq
przejqciu przez Archiwum Pahstwowe w Gdaisku, gdyz minqt 25 tetni okres przechowywania w
niniejszym Urzqdzie.

W por6wnaniu do poprzedniej kontro[i ito6i przechowywanej dokumentacji kat A. utegta
zwiqkszeniu. Jest to wynik przejmowania kotejnych teczek spraw z kom6rek organizacyjnych. Stin
fizyczny akt mozna uznat og6Lnie za dobry.

Zgodnie z przepisami - w jednostce powotany jest koordynator czynno6ci kancetaryjnych i niniejszq
funkcjq petni arch iwista.
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dniem wprowadzenia w zycie Rozporzqdzenia Prezesa Rady

roku, posiadajqca kategoriq archiwalnq ni2szq niz w obecnym
Dokumentacja powstata przed

Ministr6w z L8 stycznia 20tt
jednoLitym rzeczowym wykazie akt jest ju2 przekwatifikowywana do kategorii wyzszej,

Zgodnie 2946.1lnstrukcjiarchiwatnejcoroczne sprawozdania z dziatatnoSciarchiwum zaktadowego
sg sporzqdzane i wysytane do Archiwum Pahstwowego w Gdarisku w terminie.

Urzqd Miejski posiada koperty dowod6w osobistych os6b zmartych wydanych do 1979 roku
wtqcznie, kt6re nale2y przekazac do Archiwum Pahstwowego w Gda6sku, gdy2 zgodnie z
Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministr6w dokumentacja dotyczqca dowod6w osobistych wydanych
w okresie do 1979 roku wtqcznie stanowi materiaty archiwalne Kat A. Urzqd uporzqdkowal. ju2 3506
jednostek archiwalnych i jest w trakcie przygotowywania reszty zasobu,

W archiwum zaktadowym znajduje siq r6wniez dokumentacja odziedziczona po: Urzqdzie Miasta i

Gminy w KoScierzynie z lat 1975 - 1990 w il.oSci ok. 2 mb akt osobowych (Kat, BE50); materiaty
archiwatne (Kat,A) odziedziczone po Urzqdzie Miasta iGminyw Koicierzynie zLatt976 -1992w
ito6ci ok 2 mb (zawierajqce: pl,any zagospodarowania przestrzennego, decyzje o wartoSci zabudowy,
wypisy z p[an6w, decyzje o ustaleniach konkretnych inwestycji). W archiwum zaktadowym znajduje
siq r6wnie2 spory zas6b akt lat 1945 - 7990 dotyczqcych wywtaszcze6, uwtaszczeh, nieruchomo6ci
przekazanych na Skarb Paristwa, akta Mienia poniemieckiego, akta przekazania gospodarstw roLnych
nastqpcy, akta przywr6ceh wtasnoSci ziemskich, Powy2sza dokumentacja stanowiqca materiaty
archiwatne ( Kat A) podLega przejqciu przez Archiwum Pahstwowe w Gda6sku - Akta podtegajqce
przejqciu znajdujq siq na spisach zdawczo odbiorczych pod sygnaturami:tt/1.-tt/23;25/1--25/34;
26/7 - 25/38;27 /19 - 27 /25;28/7 - 28/6.

Urzqd Miejski nie posiada w swoim zasobie akt osobowych do roku 1950 wtqcznie, kt6re stanowiq
dzi5 materiaty archiwatne ( Kat.A). Zgodnie z informacjq otrzymanE podczas kontroti, catoSi akt
osobowych do roku 1976 przejql Urzqd Wojew6dzki w Gdahsku.

0soba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego ma wydzie[ony pok6j biurowy do
pracy z petnym wyposa2eniem i wymogami BHP, Pok6j jest umiejscowiony na poziomie z innymi
kom6rkami merytorycznymi. PersoneI archiwum zaktadowego Tostat odpowiednio przeszko[ony i

posiada ukoriczony kurs kance[aryjno - archiwaLny I i ll stopnia.

Urzqd Miasta stanqt na wysoko$ci zadania, gdy2 zorganizowat i wyposazyt na potrzeby archiwum
zaktadowego trzy pomieszczenia archiwa[ne. Sq po catkowitym remoncie i spetniajq wszystkie
wymogi do prawidtowego przechowywania materiat6w archiwatnych ( Kat A). LokaI archiwum
zaktadowego mie5ci siq na pafterze ll piqtrze i do Kat B w piwnicy.Wyposa2enie stanowiq regaty
jezdne przesuwane o napqdzie rQcznym korbowym, oraz w pomieszczeniu piwnicznym regaty
meta[owe. Wszystkie regaty sg opisane. Archiwum jest prawidtowo zabezpieczone przed wtamaniem
(drzwi metatowe ppoZ.z dwoma zamkami) oraz przed po2arem (gaSnica, czujki ppo2.). OSwiet[enie
jest prawidtowe. Zbiory archiwum sq zabezpieczone przed bezpo6rednim dziataniem UV, W
archiwum znajduje sie termometr i higrometr, Podczas kontroli temperatura wynosita LB stopni
Celsjusza, zaS wtaSciwa witgotnoSi wzglqdna powietrza wynosita 55% RH,

O M, in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowo5ci,
ptzyczyn ich powstania, zakresu iskutk6w oraz imiona, nazwiska ifunkcje (stanowisko) os6b odpowiedziatnych
za nieprawidtowo5ci. Wskazanie podstaw dokonanych usta[e6,

lmiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowoSci

O arat informacji

lnformacja o

reatizacji za[ecefi
pokontro[nych

wydanych w wyniku
ostatniej kontroIi

Zastrzezenia do

protokotu

Wystqpienie pokontro[ne zostaty zrea[izowane potowicznie. Wciqz nie trafity do Archiwum
Pafistwowego materiaty archiwalne odziedziczone po jednostkach dziatajqcych na terenie gminy do
roku 1992. Wciq2 nie sq przekazane koperty dowod6w osobistych.

X nie

Opis



Stanowisko X nie

kontro[era do

zgtoszonych

zastrzeiefl

@ Wystqpienie pokontrolne zostanie przekazane odrqbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontro[i, mo2e zgtosii pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustaleh zawartych w protokole kontroli, w terminie L4 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej mo2e odm6wii podpisania protokotu kontro[i, sktadajqc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyja6nienie przyczyn odmowy.

Protok6t podpisaLi

0dmowa podpisania protokotu kontroti X nie
przez kierownika jednostki

HAsTA

4

IVIichal
Podpis kierownika

ZaNqczniki

1. Schemat organizacyjny

Protok6t sporzedzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrotowana
egz. Nr 2 - Archiwum Pafistwowe w Gdarisku

i kontrotowanej

Nazwa

Podpis kontrolujqcego

lLoii: 1

Protok6l konkoli Dzestrzeoania DrzeDis6w o Danstwowvm zasobie
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