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Protokot kontroli archiwum zaktadowego

Urzedu Gminy

w Baniach

ul. Skosna 6
74-110 Banie

Podstawe prawnq preeprovadzonej kontroli stanowiq: art. 21, oraz art. 28 pkt. 4 ustawy = dnia 14 fipca 1983 r. o
naradowym zasobie archiwalnvm i archiwach (Dz. U, Nr 38, poz. 173 z pédn. =m.).

I. Informacje wstepne

L. Kontrola zostala przeprowadzona w dniu 3 pazdziernika 2008 r. roku przez mgr Karoling
Sobarnskq  przedstawiciela  Archiwum  Parstwowego w  Szezecinie (upowaznienic do
przeprowadzania kontroli archiwéw zakladowych nr 5/08) w obecnosci przedstawiciela
Jednostki kontrolowanej mgr Katarzyny Pulwer — inspektora.

2. Jednostka kontrolowana powstala w 1990 roku. Obecnie kieruje nig Teresa Sudowiska —
Wajt Gminy Banie. Organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski.

3. Jednostka kontrolowana dziala w oparciu o ustawe z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzqdzie gminnym (Dz. U. 2001 r., nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.).
Statut jednostki  zostal wprowadzony uchwalq nr IX/75/03 Rady Gminy Banie
z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Banie.
Regulamin organizacyjny zostal wprowadzony zarzqdzeniem nr 202/08 Wojta Gminy
Banie z dnia 20 czerwca 2008 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy Banie.



Zmiany organizacyjne w przeszltosci nie mialy miejsca.

.

Jednostka kontrolowana nie znajduje w stanie likwidacyi, upadiosci ani przeksztaicenia.,
Ostatniq kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito 13 wrzesnia 2003 r.

Archiwum zakladowe nie bylo objete kontrolg jednostki zwierzchniej.

® N o ok

W jednostce kontrolowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjno — archiwalne uzgodnione

z arehiwum panstwowym.

a. instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwiqzkdw miedzygminnych (Dz. U. nr 112, poz. 1319 z pdzn. zm.).

b. jednolity rzeczowy wykaz aki — wprowadzony rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajqcym rozporzqdzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U. nr 69,
poz. 636 z pozn. zm.).

. instrukcja archiwalna — wprowadzona zarzqdzeniem nr 134/04 Wéjta Gminy Banie
z dnia 23 kwietnia 2004 roku w sprawie obowiqzywania Instrukcji o organizacji
i zakresie dzialania archiwum zakladowego Urzedu Gminy Banie.

d. inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie wprowadzono.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
Klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego:

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakladowego w miare regularnie na
prawidlowo  sporzqdzanych osobno  dla  materialéw — archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej spisach zdawczo-odbiorczych. Klasyfikacja i kwalifikacja przekazywanej
dokumentacji nie budzq zastrzezen. Od czasu przeprowadzenia ostatniej kontroli do
archiwum  zakladowego przekazane zostaly materialy archiwalne wytworzone w  toku
dzialalnosci rady gminy w latach 1998-2002.

2. Zbior dokumentacyji:
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

- aktowa
kategorii A —w iloSci ok. 4,5 mb z lat 1960 — 2002
kategorii B —w ilosci ok. 70 mb z lat 1946-2007




W lym:

kategorii BES0 - ilosci ok. 3,5 mb z lat 1955-200)2

kategorii B50 —w ilosci ok. 4 mb z lat 1951-2007

- techniczna — nie wystepuje
- elekfroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych — nie wystepuje
- kartograficzna — nie wystepuje
- audiowizualna — nie wystepuje
Bliisze informacje o zhiorze dokumentacji

W archiwum zakladowym przechowywane sq materialy archiwalne oraz dokumentacja
niearchiwalna wlasna oraz odziedziczona.

W zbiorze materialow archiwalnych znajdujq sie materialy archiwalne wilasne oraz
kilka jednostek materialdw archiwalnych odziedziczonych, ktére za zgodg Archiwum
Panstwowego w Szezecinie nie zosialy do niego przekazane z uwagi na ich prukiyczng
przydatno$é w pracy Urzedu. Wsrod materialow archiwalnych wiasnych najwickszq grupe
stanowi dokumentacja zwiqzana z dzialalno$ciq rady gminy, wdojta, a jeszcze wczesnief
zarzqdu gminy. Ponadio wsrdd materialow archiwalnych znajdujq sie m. in. spisy rolne,
plany i sprawozdania, dokumentacja zwigzana z planowaniem i wykonaniem budzetu gminy
oraz z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu.

W zhiorze dokumentacji niearchiwalnej najwiekszq grupe stanowi dokumentacja ksiegowa
zwiqzana z hksiegowosciq budzetowq oraz z podatkami i oplatami lokalnymi. Drugq
w kolejnosci grupe stanowi dokumentacja osobowo-placowa w sklad, ktérej wehodzq akta
osobowe oraz listy plac i kartoteki wynagrodzen. Na uwage zasluguje takze zbior ksiqg
meldunkowych w ilosci ok. 6 mb. siegajqcy 1946 roku. Ponadto w archiwum zakladowym
znajduje  sie  dokumentacja niearchiwalna dotyezqca m.in.  dodatkéw  mieszkaniowych
i stypendiow, inwestycji, zaopatrzenia w wode, ochrony Srodowiska i dzialalnosci
gospodarczej oraz ewidencji czasu pracy w Urzedzie.

b) dokumentacja odziedziczona po: ---

¢) dokumentacia zdeponowana: ---

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogotem 74.5 mb akt, w tym:

kategorii A —.................... 4,5 mb
kategorii B — .........c.......... 70 mb
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6.

7.

Stan zbioru.

W poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli stan zasobu ulegl zwiekszeniu. Do
archiwum zostala przekazana kolejna dokumentacja.

Dokumentacja znajduje sie w dobrym stanie fizycznym. Nie nosi ona Sladow dzialania
wilgoci ani szkodnikow.

W chwili obecnej w archiwum zakladowym nie jest przechowywana dokumentacja
podlegajqca przekazaniu do archiwum panstwowego.

Stan uporzqdkowania zbioru dokumentacyi.

Zbior dokumentacji zostal usystematyzowany zgodnie ze sirukiurq organizacyjng

Jednostki. Materialy archiwalne wymagajq przeprowadzenia prac porzqdkowych.
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakfadowym nie byla od czasu ostatniej
kontroli porzqdkowa przez zewnetrzna firme Swiadczqeq ustugi archiwalne.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujqce Srodki ewidencyjne:

- wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak,

- spisy zdawcezo — odbiorcze (w podziale na kat. A i B) — tak,

- spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,

- spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

- ewidencje wypozyczen — tak,

- inne srodki ewidencyjne: skorowidz akt osobowych.

Ocena prowadzenia ewidencyi.

W konirolowanej jednostce prowadzone sq prawidlowo i starannie wszystkie wymagane

przepisami kancelaryjno-archiwalnymi srodki ewidencyjne.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.

Prowadzone jest jedno archiwum zakladowe lecz z uwagi na wyczerpanie w nim miejsca
czesé zasobu przechowywana jest w jednym z pokoi biurowych oraz w pomieszczeniu
sqsiadujqcym  z  pomieszczeniem  adaptowanym  wlasnie  na  potrzeby archiwum

zakladowego.

11. Dokumentacja wypozyczana jest na podstawie rejestru wypozyczen, Zwrol do archiwum

uszkodzonej dokumentacji bqdz jej zagubienie nie mialy miejsca.

12. Brakowanie dokumentacii przeprowadzane jest nierecularnie, ostatni raz w 2003 roku.
: i 4

Jednostka nie  posiada  zezwolenia  generalnego na  brakowanie  dokumentacyi

niearchiwalnej.



13. Z kontrolowanej jednostki przekazano w 2004 roku 30 j.a. materialow archiwalnych z lat
1973-1990.

14. Osobq odpowiedzialng za prowadzenie archiwum jest mgr Katarzyna Pulwer — inspekior,
zatrudniona w wymiarze pelnego etatu, posiadajgca wykszialcenie wyzsze oraz ukonczony
kurs kancelaryjno-archiwalny pierwszego stopnia. Archiwum zakladowe prowadzone jest
w ramach innych obowigzkow stuzbowych.

15. Warunki pracy w archiwum sq dobre. Pomieszczenie przeznaczone obecnie na lokal
archiwum zakladowego jest oswietlone, ogrzewane, wyposazone w podstawowy sprzet
biurowy.

16. Lokal archiwum zakladowego zlokalizowany jest na parterze budynku, jego powierzchnia
wynosi ok. 20 . Wyposazony jest w regaly metalowe, a takze podstawowy sprzet
biurowy. Zabezpieczenie przed dostepem o0sob postronnych, wlamaniem oraz pozarem
Jest wiasciwe.

17. Inne ustalenia kontroli
W archiwum zakladowym wyczerpalo si¢ miejsce na przejmowanie nowej dokumentacyi.
Obecnie  prowadzone sq prace adaptacyjne nowego pomieszczenia — archiwum
zaktadowego. Po ich zakonczeniu planowane jest przeniesienie zasobu do nowego
pomieszczenia. Wiedy rowniez zostanie podjeta decyzja co do ewentualnego przekazania
do archiwum zakladowego 15 mb. dokumentacji dotyczqcej gospodarki gruntami, ktore
obecnie sq przechowywane w lokalu archiwum, ale nie stanowiq jego zasobu.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe.

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli zostaly wykonane.



HI.  Whnioski wynikajqce z ustalert bieiqcej kontroli przestane zostang odrebnym pismem.

Protokdl podpisali:
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Zatgczniki (egzemplarz dla AP Szczecin):

1. Kserokopia spisu zdawczo-odbiorczego materialéw archiwalnych.

Protokot sporzqdzono w 2 egz.:
- egz nr | —jednostka kontrolowana

- egz.nr2-AP



