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PROTOKOY. KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Gminy w Mielnie
ul. Bolestawa Chrobrego 10
76-032 Mielno

franwa | adres kontralowaney jednostkl organizacyyme)

Podstawe prawna 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. z 2006 r. Nr
97, poz. 673).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 25.10.2007 r. Katarzyna Krélezyk — Zastgpca Dyrektora
- nr upowaznienia do kontroli 1/2007, — przedstawiciel Archiwum Panstwowego
w Koszalinie.

w obecnosei przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Teresy Pologniuk - Inspektora ds.
O PR CTRIRACT s i ek 5 0 2 0 i SRS

fimig | naswisko, stanowisko sfuzhowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia
08.03. 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 13, poz, 74 z poZniejszymi zmianami)........
(data i pelng nazwa akiy prawnego)

Obecnie kieruje nia Zbigniew Choinski - Wojt Gminy Mielno...........oooos

{imig i nanwisko © okresleniem pednef naowy cajmowanego stonowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Rada Gminy Mielno oraz Wojewoda
LA OINIOPOMIONEIER .o vincnsns i aaai e AR R AR AR A A RS VPR S

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut — Uchwala
Nr [X/45/2003 Rady Gminy Mielno w sprawie Statutu Gminy Mielno z dnia 30 czerwca
2003 r. ze zm., Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nr 22/2007 Wojta Gminy Mielno
z dnia 17 kwietnia 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
W NEINIE. . .o oo sannnmmrmum R o S A

(daty i pelne nazwy akidw prawmech)

4, Zmiany organizacyjne w przeszlosci — w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata jako
terenowy organ administracji panstwowej a nastepnie jako jedngstka samorzadowa .................

(poproednie naowy £ podaniem dar gramicziyveh)

5. Jednostka kontrolowania jest od 1999 r. i nie jest w stanie likwidacji, upadiosci,
przeksztalcenia.

{data § nazwa akfu prownego)



6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 24 sierpnia 2004 r.....
7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane..............

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione,

aie-uzgednione z archiwum panstwowym)*

a/ instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r.(Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z 1999 r. z pézn. zmianami
wprowadzonymi i ogloszonymi w Dz. U. Nr 69, poz. 636 z 2003 r.) — obowiazuje od
Vst N b e R R R R i i e

b jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. (Dz. U. Nr 69, poz. 636).........cucvnrnnimiiesesressssssenies

fdata i petny tdl

¢) instrukeja archiwalna — wprowadzona Zarzadzeniem nr 2/2001 Wojta Gminy Mielno
zdnia 2 stycznia 2000 I.ovineiniiieeee e,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne...........ccoceerm i sesessaresesns

frazwa, data i tviad narmanavn)

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
Klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego — Instrukcja kancelaryjna jest przestrzegana, stosuje sie
bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje si¢ w spisie spraw i laczy w sprawy.
Akta z wigkszosci komorek organizacyjnych s wlasciwie kwalifikowane i przekazywane do
archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych, wilasciwie rowniez
prowadzona ewidencja archiwum. W niektorych komorkach organizacyinych, w zwiazku
z brakiem wiasciwych hasel i symboli klasyfikacyjnych w jednolitym rzeczowym wykazie akt
powstaje problem z poprawng rejestracja pism. laczeniem ich w sprawy a tym samym
z wiasciwym przekazywaniem akt do archiwum zakladowego. Nalezy pamietaé, iz jednolity
rzeczowy wykaz akt, zgodnie z instrukcja kancelarying dla organow gmin i zwiazkéw
migdzygminnych mozna rozbudowywa¢ o nowe hasla i symbole w klasach trzeciego
i czwartego rzedu, czyniac to jednak zawsze na podstawie zarzadzenia kierownika urzedu
w porozumieniu z Archiwum Panstwowym w Koszalinie.

Akta zgromadzone w archiwum zakladowym sg wilasciwie opisane a sygnatury archiwalne
nadawane zgodnie z ewidencja. Akta do archiwum zakladowego przekazywane sa
nieregularnie. Czgdci dokumentacji niearchiwalne] uplynely terminy przechowywania
w archiwum zakladowym, w zwigzku z tym kwalifikuja sie one do wybrakowania.

2. Zbidr dokumentacji **)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategoriy: A w oSe <sinmnniiisiie 3,40 mb. (86 j.a.) z lat 1990-2002
kategorii B w il0SCi = ....c.ceorvevsnsrsssnssisisnsnee. 09,50 mb............... z lat 1964-2006



w tym akta kategorii “BE 50 lub “B-50".. 3,25 mb.............. .z lat 1964-2004

nierozpoznana w ilosci........c...... R R BN s - i 1. P

- techniczna:

kategorii A w ilodei.......... S 1| SRR e jedn. inw.,......-.........jedn. arch., z lat........ e
kategorii Bwilo$ci 6,30 mb z lat 1964-2000 .............ccocvvviiiiiiiiiiiiiiiciesenernasnns
nierozpoznana w ilosel......u..... R mb,...ceennnnn, R rysunkow, z lat.....-.......ee.ee.
- elektronika na nosnikach magnetycznych i optycznych

katzgorit A W I0S0L ....coucummminssimussmmssnsnsnnssd DG 2 B oo onsssnimsnsannsnnss et ree e e aea e e e e e nnntannaraans
kategorii B w ilosci................. S naby, 2z ek A AT C R
nierozpoznana w ilosci............ T b Z 18t i i e N S R R

- kartograficzna
kategorii A w ilodci..........-.............jedn. inw.,..........-...........Jedn. arch. (arkuszy), z lat......-.....

kategorii B w ilosci........... TP FOO. BOW.cninimissisisnsons jedn. arch. (arkuszy), z lat.....-.......
nierozpoznana w ilosci........c...... "eesssrsssnassssresans arkuszy, z lat........ccne.e..... mrreessrreenn e ae s
- audiowizualna:

nagrania
kat. A wilosci............. R jedn. inw........... SR czasu nagran, z lat............ T R L
kat. B w ilosci............ i jedn. inw.(nagran),.......... s czasu nagran z lat.......-............
nierozpoznana w ilosci.......... TR, pudelek, z lat.........c.coe... i A A R ARSI
inne W ilosCi. i e v 1 ] | R s
Sfotografie:
kategorii A w ilodci....-......... jedn. inw_......-...... negatywdw,. . .-.... pozyrywdw, z lat.... .- ..
ketegorii B w ilofei jedn. i, ..o oo SZIIE ZTHE .o coinsmenessin i sunsinpsimsisssinssussssasamisiusmianiss
nierozpoznana w ilosei.......... gy stk z ket s e
inne wilo$ci....eune.... i T gk, 2 1At o s R R R e
Silmy:
kategorii A w ilosci....... - TR tytulow (tematow),.......... -.o.8Ztuk, sztuk mat. wyjs., z lat.....-..
kategorii B w ilosci.........meceereeenn tytuldw (tematow),........ s sk, 7 Bk i
nierozpoznana, w ilosci.....-..............sztuk, z lat.................... e annanannnnttanonntnnteetanaeeeeaaannn
inne w ilosci.........eevvvennen. S e ik wlat e e e S s

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji s nastepujace: W archiwum zakladowym Urzedu
Gminy w Mielnie przechowywana jest dokumentacja wlasna, odziedziczona oraz
zdeponowana. Akta kat. A i B s3 wlasciwie zewidencjonowane oraz zakwalifikowane do
kategorii archiwalnych. Dokumentacj¢ wlasna stanowi material archiwalny Urzedu Gminy
z lat 1990-2002 (w tym akta Rady Gminy, jej Komisji i Zarzadu z lat 1990-1994 oraz akta
Zarzadu z lat 1998-2002). Sa one poprawnie uporzadkowane, opisane, zewidencjonowane i
oprawione. Pozostale:

- akta Rady Gminy, jej Komisji 1 Zarzadu z kadencji 1994-1998 — sg oprawione
i przechowywane w Biurze Rady,

- akta Rady Gminy, jej Komisji z kadencji 1998-2002 — sa oprawione 1 przechowywane
w Biurze Rady,

- akta Rady, jej Komisji i Zarzadu lat 2002-2006 sg nieoprawione i przechowywane w Biurze
Rady.

Dokumentacja niearchiwalna to akta wlasne (czg$¢ z nich zostala przejeta do zasobu
wilasnego) o réznym okresie przechowywania (z lat 1964-2006) w tym dokumentacja
kadrowa i ptacowa (kat. B-50) oraz akta kat. B o réznym okresie przechowywania (w tym
dokumentacja projektowo-kosztorysowa obiektéw niezrealizowanych).



b) dokumentacja odziedziczona:
Dokumentacje odziedziczong stanowia kata kat. B z lat 1946-1994, tzw. akta gospodarstw

kwalifikowane w poprzednich wykazach akt do kat. A — 4,00 mb. i pozostalej kat. B
¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b) —
3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem — 89,60 mb, w tym * #)

- kategoria A - 3,40 mb. z lat 1990-2002
- kategoria B - 86,20 mb. z lat 1946-2006
w tym kat. B-50— 7,25 mb z lat 1946-2004

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) — dobry......ococeervvcnennen.

5. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe
PravnE PrEejReia) = BB . .o soussmvsmn sy s o s S R AR SR TP A0S

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatdw archiwalnych). - Omdéwiono w pkt. 11.1.

7. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisdéw zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i kat. B — tak,

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak,

£} ansie SrOTKE CWIABRETIIE — xwiwuussnsss s asas ocom s st s ¥ 6o essiaws s s usiuns Gais v e o s s i

8. Ocena prowadzenia ewidencji — prawidlowa, zgodna z przepisami.............c.occocevvvvveeeennns

9. Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.
przechowywane na stanowiskach pracy... ...

10. Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) —
Udostepniane akta sa zwracane terminowo i w dobrym stanie fizyeznym....................

11. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem, bez
zezwolenia * archiwum panstwowego, ostatnio — miato miejsce 25 lipca 2006 r., Zgoda

{eata)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie........occeevveeeee,

12. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
—od poprzedniej kontroli materialéw archiwalnych nie przekazywano........................



13. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Teresa
Pologniuk — Inspektor ds. obywatelskich. Prowadzi archiwum w ramach obowiazkow
stuzbowych, posiada wyksztalcenie érednie oraz ukonczony w 1983 r. kurs archiwalny
SIODRIE PISEMRZERN. . < nis s e B i Bl i

14. Warunki pracy w archiwum zakladowym sadobre..........cooreiirii e
15. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Archiwum zakladowe znajduje sie w dwich pomieszezeniach o lacznej powierzchni 35 m2,
usytuowane na drugim pigtrze budynku Urzedu. Wyposazenie to: metalowe regaly, stolik,
krzesto, gasnica proszkowa. Pomieszczenie zabezpieczone przed pozarem oraz innymi

Wjemnymi CZYMMIKAIM. .. ... oottt

16. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
7 L1 51| R e R R SRS e R N Sl S AP R

17. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe — wydano jedno zalecenie, ktére zrealizowano....................ccocooevvnen.

I1I. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali:

(preeprowadzajgcy komtrole)

Zalaczniki:

Protokdl sporzadzono w2 egzemplarzach.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz.nr2 - AP w Koszalinie

*} miepotrzebne skreslié A
**) wpisaé znak “=", jezeli brak jest danvch ) /
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