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Archiwum Panstwowe w =
Koszalinie

Nazwa archiwum panistwowego Oddziat
10803 2019-10-04
Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 8
26 ul. Marii Sktodowskiej-Curie
2
75-803 Koszalin
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-1.421.10.2019 189
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca1983 . o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2019 poz. 553 z pdzn. zm.).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Kotobrzeg

Nazwa jednostki

ul. Trzebiatowska 48A, 78-100 Kotobrzeg

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 08.03.1990r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 1990

RblcUtworziia r.Nr13, poz. 74 z pézn. zm.)

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Rada Gminy Kolobrzeg, Wojewoda Zachodniopomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

- 2012-10-23

Czy posiada? Data dokumentu

3647
Identyfikator
systemowy
29300000537585 -
REGON KRS
Wtodzimierz Popiotek 1999

Rok ustalenia pod
nadzor

Imig i nazwisko kierownika jednostki

ul. Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

Zr 1K 2016-11-15

Czy posiada? Data dokumentu

W sktad struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kotobrzeg wchodza nastepujgce samodzelne stanowiska
pracy i Referaty. stanowiska kierownicze: Wéjt; Zastepca Wéjta; Skarbnik Gminy, bedacy jednoczeénie
kierownikiem Referatu Budzetu i Finanséw; Sekretarz Gminy, bedacy jednoczeénie kierownikiem Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego, referaty: Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, Referat
Budzetu i Finanséw, Referat Organizacyjno-Administracyjny, Referat Promoc;ji i Kultury, Referat Inwestycji i
Rozwoju; samodzielne stanowiska pracy: Audytor Wewnetrzny;, Radca prawny; Stanowisko pracy ds.
gospodarki nieruchomos$ciami; Stanowisko pracy ds. obywatelskich; Stanowisko pracy ds. spotecznych i
profilaktyki p/alkoholowej; Stanowisko pracy ds. o$wiaty; Stanowisko pracy ds. dzatalnosci gospodarczej,
handlu i ustug; Stanowisko pracy ds. zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych; Stanowisko pracy ds.

realizacji projektu UE pn. "BALTIC FOR ALL"

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
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W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Informacje o kontroli

Strona 2 z°8

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalna, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Kotobrzeg

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ryszard Starszy 55/2019
Niebieszczanski Archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Wioletta Paritak

Imie i nazwisko

Data kontroli

2019-09-12 2019-09-12

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Niebieszczanski Ryszard

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole

Data zakoniczenia kontroli

2016-03-30

Data kontroli

2019-09-09 2019-09-09 2019-10-18

Datawystawienia: ~ Okres waznosci - od: do:

Inspektor ds. kancelaryjno - administracyjnych

Stanowisko stuzbowe

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy
Kotobrzeg

Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak

kancelaryjno-archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

Uzgodnione z archiwum X tak

panstwowym

Stanowiaca zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

2011
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Stanowiacy zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

2011
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Rok Uwagi
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Stanowiaca zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia 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 (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

Gmina Il (ZETO Koszalin) System zintegrowany, wspomagajacy prace urzedu (ptace, kadry, majatek trwaty)
eKancelaria (ZETO Koszalin) Elektroniczny obieg dokumentacji

Selwin (Sputnik Software) Ewidencja ludnosci; rejestr wyborcow

Nvision (Axence sp. z 0.0.) Narzedzie do kompleksowego zarzadzania IT

GOMIG (Arisco) Gospodarka odpadami

Ptatnik (Asseco Poland) Rozliczenia ZUS

BeSTi@ (Sputnik Software) Aplikacja do przekazywania sprawozdan finansowych i skonsolidowanych

bilanséw jednostek samorzadu terytorialnego.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwaiarchivuhizagadowegs Archiwum Zaktadowe Urzedu Gminy Kotobrzeg

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiat archiwalny stanowig gtéwnie protokoty sesji Rady Gminy Kotobrzeg, protokoty posiedzen komisji, zarzagdzenia
Wijta Gminy Kotobrzeg, biezgce akta audytu, kontrole wewnetrzne i kontrole jednostek podlegtych, sprawozdania roczne,
analizy wykonania budzetu, budzet gminy i jego zmiany, plany obrony cywilnej, decyzje o warunkach zabudowy.
Dokumentacja niearchiwalna przechowywana w archiwum to gtéwnie dokumentacja ksiegowa, podatkowa,

ubezpieczeniowa, inwentaryzacyjne, sprawy meldunkowe, koperty dowodowe 0séb zmartych i dokumentacja osobowo-
ptacowa.

Opis dokumentacji
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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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990

1990

1990

1990

1990

1990

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Dataod

Data od

Data od

Data od

Data od

2017

2017

2016

2017

2017

1996

Data do

Datado

Datado

Datado

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja odziedziczona

Akta osobowe bytych pracownikéw oraz koperty dowodowe o0séb zmartych.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
Ll Al

Aktowa kategoria
L B L

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

1960

Opis dokumentacji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

1990

Data od

Datado

Data do

Datado

Data do

18.70 555
Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
116.40 0
Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
7.50 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
2.00 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
125.90 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
ILo$¢ jedn. arch. 62
ILlo$¢ mb. 2.00
Ilo$¢ GB _
X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna

Ilos¢ w mb.
Ilo$¢ w mb.
Ilos¢ w mb.

1.70
1lo$¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Strona 4 28

Dokumentacja elektroniczna

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

1960 1990 1.70 0

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja niearchiwalna (techniczna, ksiggowa i osobowo-ptacowa) nastepujacych jednostek: Gminny Zespot
Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Kotobrzegu; Gminny Osrodek Kultury w Kotobrzegu z siedzibg w Zieleniewie;
Gminny Zespot Oswiaty i Kultury w Kotobrzegu.

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 kategoria

"A"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Atconn ategor™ 1978 2009 3.40 0
Data od Datado 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Atowakategorla | 400 2009 2.70 0
B50
Data od Datado 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
“BE50" 1985 2009 1.55 0
Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50" 1978 2009 7.65 0
razem Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _ _ _
kategoria "A"
Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Techriczna | 4500 1994 0.80 0

kategoria "B"
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.
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Materiaty ILlo$¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Datado 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 materiatéw archiwalnych ~ Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
paristwowego

2012-10-24 0.55 43 Gminna Rada 1973 1990
Narodowa w
Kotobrzegu

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego Data przekazania Ilos¢ (mb.) Ilos¢ (j. a.) Zespoty akt Daty od - -do
Ostatnie przekazanie 5516 1018 2016-06-20  74/2016
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody

Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Wioletta Pantak umowa o Wyksztatcenie wyzsze oraz kurs kancelaryjno-
prace archiwalny pierwszego stopnia, ukoriczony w 2000
roku.
Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 50.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie 1Llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
Dobre 30.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica
kotary

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem:
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 18.70
mb.) ’
w tym kategoria "B", "B50", wtym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) 1525 kategoria 11580
"B" (ilos¢ w
mb.)
w tym
kategoria 1020
"B50" (iLos¢
w mb.)
w tym
kategoria 4
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (iLlo$¢ w 0.80
mb.) ’

W komérkach organizacyjnych.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza Llokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenbefntrali W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w

spisie spraw i taczy w sprawy W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Kofobrzeg
przechowywana jest dokumentacja wtasna, odziedziczona i zdeponowana. Stan fizyczny
Zzbioru dokumentacji jest dobry Catos¢ dokumentacji, przechowywanej w archiwum
posiada ewidencje i sygnatury archiwalne a przechowywana jest w tekturowych
oktadkach, teczkach bezkwasowych i kopertach, utozonych systemem bibliotecznym w
podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Dokumentacja uktadana
jest w kolejnosci jej przejmowania z poszczegélnych komérek organizacyjnych. Akta sg
whasciwie klasyfikowane i kwalifikowane, zgodnie z obowigzujagcym w jednostce jednolitym
rzeczowym wykazem akt. Teczki aktowe posiadajg kompletny opis zewnetrzny
Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie w miare regularnie, na
podstawie wlasciwie sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzelnie dla akt kat A
i B. Spisy posiadaja nazwiska i podpisy osoby przekazujacej i przejmujgcej akta oraz date
przejecia. W trakcie kontroli stwierdzono ze, zbiér materiatéw archiwalnych w archiwum
zaktadowym jest niekompletny Brak m.in. zarzadzen Wojta Gminy Kotobrzeg z lat 2011-
2016 oraz akt Rady Gminy i Komisji z kadencji 2010-2014. Na ewidencje archiwum
zaktadowego sktadajg sie spisy zdawczo-odbiorcze akt, wykaz spiséw, spisy materiatéw
archiwalnych  przekazanych do archiwum panstwowego, spisy dokumentac;ji
niearchiwalnej przeznaczonej na makulature oraz ewidencja wypozyczei. Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, za zgoda archiwum panstwowego.
Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa trudne, poniewaz pomieszczenie archiwum
zaktadowego jest usytuowane w piwnicy i brak w nim odpowiedniego miejsca pracy dla
archiwisty.

W trakcie kontroli stwierdzono, iz do archiwum zaktadowego nalezy przeja¢ ze Stanowiska
pracy ds. obywatelskich, uprzednio uporzadkowane, koperty dowodowe oséb zmarlych, z
czego w przyszosci, do przekazania do Archiwum Paristwowego w Koszalinie beda sie
kwalifikowaty koperty oséb zmartych do roku 1996 wigcznie, ktérym pierwszy dowdd
osobisty wydano do roku 1979 wigcanie.

Koperty dowodowe o0séb zmartych znajdujace sie na stanie archiwum zaktadowego,
nalezy uporzgdkowac i ponownie zewidencjonowa¢ w podzale na kat. A i BE50.
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Do przekazania do Archiwum Parnstwowego w Koszalinie kwalifikujg sie materiaty
archiwalne zlat 1990-1996 wilo$ci 62 j.a. (2,00 mb.).

Na prosbe kontrolujgcego, pomiaru dokumentacji znajdujacej sie w archiwum
zaktadowym, dokonata Pani Wioletta Pantak - Inspektor ds. kancelaryjno-organizacyjnych.

@ 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.

‘lnf?rmaqac’) W wyniku poprzedniej kontroli wydano zalecenie dotyczace wydzielenia dokumentacji spraw
realizacji zalecen . t e Gy ; T
pokonrotrych zakoniczonych (teczki gospodarstw rolnych) i przekazania jej do archiwum zaktadowego. Zalecenia nie
wydarychw waymik wykonano w zwigzku z czym zostaje ono podtrzymane.
ostatniej kontroli Opis

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokot podpisali
X , 2019 -10-
‘oLQ\Q_ 1o.04001 v . Ko b
NS SIS AV RR R 15 TA
mgr Hys,jard Niebidszczariski
mer inz, WlodzZinggbrz POPIOLEK \
Podpis kierownikd jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



