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(pieczeé archiwum panstwowego)

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

... Urzedu Gminy w Baniach

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z
pézn. zm.).

I. Informacje wstepne

1.

Kontrolg przeprowadzil(a) dnia 21 marca 2011 roku Agnieszka Chrostek pracownik Archiwum Pai-
stwowego w Szczecinie, nr upowaznienia do kontroli 5/2011, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontro-

lowanej Katarzyny Pulwer - inspektora.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1990 roku , obecnie kieruje nia Teresa Sadowska - Wojt

Gminy w Baniach. Organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki
Regulamin organizacyjny - wprowadzony zarzadzeniem nr 10/2011 Woéjta Gminy Banie z dnia
24 stycznia 2011 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Oganizacyjnego Urzedu

Gminy Banie.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia* —ak, nie*,
Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu 3 pazdziernika 2008.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach --- przez ---.

W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (wzgodmione; nie uzgodnione z

archiwum panstwowym):



@ instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwéw
zakladowych,

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych,

¢) instrukeja archiwalna, wprowadzona w Zycie w dniu rozporzadzeniem 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 archiwdw
zaktadowych,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ---.

I1. Ustalenia kontroli

I.

2.
a) dokumentacja wlasna

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegllnie w zakresie poprawnosci Klasyfikacji i kwali-
fikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego

Wytwarzane przez jednostke akta majg prawidtows kwalifikacj¢ archiwalng oraz prawidtowg
klasyfikacje na grupy rzeczowe zgodnie z obowigzujacym wykazem akt. W zwiazku z
wprowadzeniem  przepiséw  kancelaryjno-archiwalnych dla administracji  zespolonej
(rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiw6w zakladowych), trwaja prace, zmierzajace do przeklwalifikowania
czgsel dokumentacji zgodnie z obobwiazujacym w jednostce kontrolowanej jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

Dokumentacja z komoérek organizacyjnych jest przekazywana w stanie uporzadkowanym do
archiwum zaktadowego regularnie na podstawie prawidtowo sporzadzonych spiséw zdawczo-
odbiorczych w podziale na kategorie A i B. Materialy archiwalne sg rowniez fizycznie

wydzielone sposréd zbioru dokumentacji i utozone na oddzielnych regatach.

Zbior dokumentacji **)

- aktowa:
kategorii A wilosci ok. 11,00 m.b. z lIat 1990-2007
kategorii B w ilosci ok. 75,9 m.b. z1at  1946-2007

w tym akta kategorii ,,BE-50” lub ,,B-50” --- m.h. z lat ---



nierozpoznana w ilosci --- m.b., z lat ---

- techniczna:
kategorii A w ilosci 00,00 m.b., --- jedn. inw., 00,00 jedn arch. z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 m.b., --- jedn. inw., 00,00 jedn arch. z lat ---

nierozpoznana w ilosei 00,00 m.b., --- rysunkéw, z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., z lat ---

nierozpoznana w ilosei 00,00 jedn. inw., z lat ---

- kartograficzna:
kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:

kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw. (nagran), 0,00 czasu nagran, z lat ---
kategorii B w tlosci 00,00 jedn. inw. (nagran), 00,00 czasu nagran, z lat -
nierozpoznana w ilosei 00,00 pudelek, z lat ---

inne w ilosei 00,00 sztuk, z lat  ---

- fotografie:
kategorii A w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 negatywow, 00,00 pozytywow, z lat ---
kategorii B w ilosci 00,00 jedn. inw., 00,00 sztuk, z lat ---

nierozpoznana w iloéci 00,00 sztuk, z lat ---

- filmy:

kategorii A w ilosci 00,00 tytuléw (tematéw), 00,00 sztuk mat. wyjs., z lat -
kategorii B w ilosci 00,00 tytuléw (tematow), 00,00 sztuk , z lat ---
nierozpoznana w ilosci 00,00 sztuk, z lat  ---

inna w ilosci 00,00 sztuk, z lat ---

- blitsze informacje o zbiorze dokumentacji: ‘W archiwum zaktadowym przechowywana jest
dokumentacja wlasna kontrolowanej jednostki. Wsréd materiatow archiwalnych znajduja sie

migdzy innymi:



- protokoty z sesji Rady Gminy,

- protokoly posiedzefi Rady Zarzadu

- protokoty posiedzen komisji i zespotow

-rejestry wnioskow 1 interpelacji,

- uchwaty Rady Gminy,

- wnioski i postulaty radnych,

- budzety oraz sparawozdania roczne z wykonania budzetu,

- dokumentacja dot. planowania dochoddw, podatkow i oplat,

- dokumantacja dotyczaca zabudowy terendow,

- ewidencja gospodarstw rolnych,

- spisy rolne,

- dokumentacja dot. kierunkéw rozwoju lesnictwa,

- dokumentacja dotyczaca podzialu nieruchomoscei ( w tym rolnych), sprzedazy gruntéow i
dzierzaw,

- dokumentacja dot. organizacji szkolnictwa na terenie gminy,

- rejestr skarg i wnioskdw.

Najwigksza czg$¢ zbioru stanowi dokumentacja niearchiwalna ksiggowo-kasowa. Ponadto w
archiwum zakladowym znajduje si¢ dokumentacja osobowa pracownikow zwolnionych oraz

listy ptac,

b) dokumentacja odziedziczona po: nalezy podaé¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo§¢ m.b., jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategori¢ B, a takze — jezeli zachodzi po-

trzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punkcie 11.2.a)

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkeie I1.2.b)

3 Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem ok. 87 m.b. w tym*+)
- kategorii A ok. 11 m.b.
- kategorii B ok. 75,9 m.b.
wtym:
- kategorii BE50 ok. 4,00 m.b.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,

okresli¢ stan fizyezny zbioru dokumentacji)



Od poprzedniej kontroli ilo$¢ materiatéw archiwalnych przechowywanych w archiwum
zakladowym zwigkszyla sie o ok. 6,5 m.b., natomiast wielko$¢ zbioru dokumentacji niearchiwalnej
ksztaltuje si¢ na podobnym poziomie. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywlo si¢ do tej
pory nieregularnie.

Stan zachowania zbioru oraz jego zabezpieczenie techniczne nie budzi zastrzezes.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng przejecia:

---_obejmujg 00,00 m.b. z lat ---.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwaliflikacja do kategorii archiwal-
nych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kom-
pletnos¢ materialow archiwalnych) Materiaty archiwalne sa w wigkszosci uporzadkowane, Pracami
porzadkowymi planuje si¢ obja¢ dokumentacje organéw kolegialnych gminy. Zostang one
rowniez oprawione introligatorsko. Poszczegdlne teczki zostaly poprawnie opisane.
Kwalifikacja, klasyfikacja akt oraz ich ewidencja jest zgodna z obowigzujacym w jednostce
wykazem akt. Jednakze cze$¢ dokumentacji  archiwum zaktadowego  zostanie
przekwalifikowana do kategorii "A", zgodnie z wykazem akt dla organdw gmin
(Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18 stycznia 2011 r.). Catosé dokumentac;ji
ufozona jest w porzadku rzeczowym oraz zgodnie z kolejnoscia przekazywania do archiwum
zakladowego. Materialy archiwalne sg fizycznie wydzielone ze zbioru akt. Posiadajg réwniez
odrgbng ewidencje.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w  --- r. po zasiegnieciu opi-

nii archiwum panstwowego — tak — nie* przez: ---, w sposéb (prawidlowy, nieprawidlowy)*, ---,

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych — tak — nie*,
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak — mie*, w podziale na kat. ,,A” i kat. ,,B” - tak — aie*,
¢) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak — mie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — aie*,
e) ewidencje¢ wypozyczen — tak — nie*,

J) inne s$rodki ewidencyjne ---.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

W kontrolowanej jednostce prowadzone sa prawidlowo wszystkie wymagane przepisami

kancelaryjno-archiwalnymi $rodki ewidencyjne,

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

Prowadzone jest jedno archiwum zakladowe,



11. Udostgpnianic akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) Dokumentacja
udostgpniana jest na podstawie rejestru wypozyczen. Zagubienie lub zniszezenie dokumentacji

nie miato miejsca.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, nieregularnie®, za zezwoleniem, bez ze-

zwolenia* archiwum panstwowego, ostatnio w 2003 r..

Jednostka kontrolowana ma, nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie ---,

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w --- r. i objelo

00,00.m.b. zespolu akt ---, z lat ---.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest
Katarzyna Pulwer, zatrudniona(y) na pelnym etacie, na-pél-etatu, w-innej-formie, posiadajacy(a) wyksztal-
cenie podstawowe,$rednie, wyZsze* oraz ukorczony, nieukoiczony* w 2004 r. kurs archiwalny stopnia

pierwszego .
W archiwum zakladowym zatrudnieni sg takZe na: pelnym etacie --- osoba(y), na pol etatu --- osoba(y),

w innej formie --- osoba (y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukoniczony* w --- r. kurs archiwalny stopnia ---

15. Warunki pracy w archiwum zakltadowym s3 dobre, ucigzliwe, bardzo-trudne”, poniewai:
Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre. W pomieszczeniach panuje odpowienia

temperatura 1 wilgotnos¢ (odnotowywane codziennie przez archiwiste zakladowego) oraz sg
odpowiednio o$wietlone. Archiwista dysponuje miejscem pracy w jednym z pomieszczen

archiwalnych.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie

przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Archiwum zaktadowe dysponuje dwoma pomieszczeniami, usytuowanymi w piwnicy oraz na
parterze budynku. Pomieszczenia te, posiadajace powiezchnie ok. 20 m2 kazde, s wyposazone
w stacjonarne regaly metalowe i drewniane oraz podstawowy sprzet biurowy. Archiwum
zaktadowe jest prawidlowo zabezpieczone przed dostepem os6b postronnych. Zabezpieczenia
przeciwpozarowe sg odpowiednie (gasnice proszkowe, koce przeciwpozarowe).

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

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

W wyniku poprzedniej kontroli zalecen nie wydano.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢bnym pismem.

Protokol podpisali:



Archiwum Paristwowe w Szezecinie

e T COMVITANY Oddzi
e%@ﬂdm ddzial II
r Agnieszk)Chrogf
e A 4 o
fkierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy;) (przeprowad=ajqcy kontrolg)

URZAD GMINY
ul. Skoéna 6
74-110 BANIE -
tel. 91-416-63-8" .{ax 917416—5836- o
Regon 000533392, NIP 858-121-86-
Zalgczniki:
Protokol sporzadzono w egz.

Egz. Nr 1 — jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2 Archiwum Panstwowe w Szczecinie

* niepotrzebne skreslié
** wpisa¢ znak ,, — ,, jezeli brak jest danych



