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Archiwum Panstwowe w Koszalinie przesyta w zataczeniu wystapienie pokontrolne, bgdace
wynikiem kontroli archiwum zakladowego Urzgdu Gminy Mielno, przeprowadzonej w dniu § kwietnia
2016 r.

Rownoczesnie uprzejmie informujemy, iz w ciggu 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, przystuguje Paristwu prawo zgloszenia pisemnych umotywowanych zastrzezen do
oceny | zalecen zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz zlozenia dodatkowych wyjasnien

i przedstawienia dodatkowej dokumentacii.

Z powazaniem

RN
Oddziat w Stupsku, 76-200 Slupsk, ul. W, Lutostawskiego 17 Oddziatw S i i
s , Ul W, ZCZ k =
tel. 059-842-54-13, fax 059-842-23-27 tolfax 004.374.03.63 U SARRINES) U RRECAY

e-mail: slupsk@koszalin.ap.gov.pl e-mail: szczecinek@koszalin.ap.gov.pl
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- Archiwum Pafistwowe w - 26

 ul. Marii Sktodowskiej-Curie 2
"+ Koszalinie B ' © 75-803 Koszalin
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
{systemowy)
587 : 2016-07-06 0-1421.6.2016 - 189
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446)

Urzad Gminy w Mietnie 3656

Nazwa jednostki Identyfikator systemowy

 ul Bolestawa Chrobrego 10, 76-032 Mielno 29300000545455

Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Ryszard Niebieszczanski Archiwista . 17/2016 -
N Imie i nazwiske kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrotera Nr upowaznlenia do kantroli Data wystawienia
upewainienia

Data kontroli
2016-04-05 : 2016-04-05 -

Data rozpoczecta kontroli Data zakonczenla kontroli Wskazanie dni bedgeych przerwami w kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego

¢ Krélczyk - Zastepca Dyrektora Archiwum Parstwowego w Koszalinie (upowaénienie nr 25/2016),

Uwagi

Ocena dziatalnos’ti jedhostki w zakresie objetym kontrola
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. W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw i tgczy w sprawy. Instrukcja

- kancelaryjna jest przestrzegana. Poszczegdlne komarki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zaktadowego regularnie. W
archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Mielnie przechowywany jest materiat archiwalny wtasny oraz dokumentacja niearchiwalna
wiasna i odziedziczona. Akta kat A i B sg wtasciwie zewidencjonowane oraz zakwalifikowane do kategorii archiwalnych. Materiat
archiwalny stanowia gtdwnie decyzje o warunkach zabudowy, protokoty posiedzer Zarzgdu Gminy Mielno, zarzadzenia Wéjta Gminy

- Mielno, budzet gminy i jego zmiany. Dokumentacja niearchiwalna przechowywana w archiwum to gtéwnie dokumentacja ksiegowa,

- kadrowa, ptacowa oraz inne akta dotyczgce biezacej dziatalnosci jednostki. Dokumentacja w archiwum zaktadowym jest przechowywana

- w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta uktadane sa w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

- Czesc dokumentacji kat A oraz kat B powyzej B10 wcigz wymaga przetozenia do wigzanych teczek bezkwasowych (8 15, ust 4, pkt 1, lit e,
- instrukcji archiwalnej).

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Akta kat. A oraz dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, zgromadzong w 2016-11-30
archiwum zaktadowym, nalezy umiesci¢ w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe;j (§ 15, ust. 4, pkt 1,
. lit e, instrukcji archiwalnej).

Opis Termin realizacji

astepes uyrdk

a
ierawnik Oddzja |
o EW?W%'}L'E% zasoby

9%.09 Qo \

data

NadB

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
- dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki | | llos¢: 0
€ Brak

Wystqpienié sporzadzono w 2 egz.

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




Protokét kontroli przestrzegania przepisow o ?aﬁstwowym zasohie
archiwalnym | archiwach w Urzad Gminy w Mielnie - Egz nr)f

Archiwum Panstwowe w 1 f —
EKoszalinle e

Nazwa archiwum paiistwowego Qddziat

Nr protokotu Data dokumentu

459 [ !2016-04-25

' 'O I42162016

|dentyfikator

(systemowy)

Znak sprawy

]139

l ul. M.Sktodowskiej-Curie 2,
| skr.paczt.149

75 950

Stronalz 7

Koszalln '

Adres

Identyfikator operatora

1446)

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM 1. ARCHIWACH

Podstawe prawna przeprowadzenla kontroll stanOW| art 21 ust 2 i art 28 ust:
dnla 14 l[pca 1983 r.o narodowym zasobie archlwallnym i arch:wach (Dz U.

1 pkt 3 ustawy z
z 2015 r poz

i

Informacje o jednostce

i R PR e e = e
5 i Urzad Gminy w Mielnie

-
f ul. Bolestawa Chrobrego 10 ), 76-032 Mlelno

SN
L
o | gminnym

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

re

Organ nadrzedny/nadzcru;qcy

i Statut
I'x ! R
LK ! 2003-06-30 i
Czy poslada? Data dekumentu -

Inny dokument

: -
Peina nazwa aktu normatywnego

Opis struktury organizacyjnej

i Rozwoju Gminy.

Adres kontrolowane] jednostki

J Rada Gmmy Mlelno Wojewoda Zachodnlopomorskl

Nazwa jednostkl

| 1990 || Ustawa z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie

Data dokumentu

! Clga Roszak-Pezata

REGON

Imig i nazwisko kierownika jednostki

Regulamin organizacyjny

IX;tak

Czy posiada?

b

i

f i
! 29300000545455 [

1 { ul Waty Chrobrego4 70-502 Szczecm

Adres organu nadzoru;qcego

% 2015-07-30

Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Paprzednia nazwa

g W sktad struktury organizacyjnej Urzedu Gmlny Mielno wchodzq nastepujace samodzielne stanowiska pracy i
‘ ! Komérki Organizacyjrie: stanowiska kierownicze: Wéjt Gminy Zastepca Wojta Skarbnik Gminy Sekretarz Gminy
komérki organizacyjne: Referat Rozwoju Spotecznego, Referat Obywatelskl, Referat Infrastruktury Komunatnej, P
Referat Finansowy, Straz Gminna, Biuro Ochrony Informacji Niejawnych, Sekeja Gospodarki Przestrzennej i
Nieruchomosci, Sekcja Zamowierl Publicznych | Funduszy Europejskich, Biuro Rady Gminy samodzielne stanowiska | |
pracy: Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego, Samodzielne :
Stanowisko Komendanta Gminnego Gchrany PrzeciwpoZarowej, Rzecznik Prasowy, Petnomocnilk Wojta ds. Strategii

' 3656

Iden[yflkator systemowy

KRS
. 1999

Rok ustalenia pod nadzdr i

Lata od - - do




Protokét kontroli przestrzegania przepisow ¢ i)a[ﬂ{stwc'\zwym zasohie
elnie - Egz. 0 .....

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w M

W trakeie likwidacji ; X | nie

W trakcie upadtosci X ! nie
|

Wirakgie zmian ¢ X i nie

organizacyjnych

Uwagi ;

“Informacje o kontroli

i .
« Kontrola archiwum zaktadowego

Kontrole przeprowadzit

| P
| Ryszard Niebieszczariski i I Archiwista

Imie i nazwisko kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

- Halina Puszkiel

Irnig i nazwisko

Data kontroli
| 2016-04-05

Data rozpaczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Melonek Aneta

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole

Uwagi

Stanowisko stuzbowe kontrolera

Przedmiot i zakres kentroli

Okres wainosdi - od: do:

i17/2016

Nr upowaznienia do kontroll

L
f Archiwista

Stanowisko stutbowe

' 2016-04-05 -

Data zakoficzenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kentroli

L : o : . o
|1 2014-06-16 ! ; Kontrola dokumentacji wywtaszczeniowej

Data kentroli Przedmiot i zakres kontrol

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

| W kentroli archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Mielnie, przeprowadzonej w dniu 05.04.2016 r. uczestniczyta

takze Pani Katarzyna Krélczyk - Zastepca Dyrektora Archiwum Paristwowego w Koszalinie,

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno-

H archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

H
i

2011

' 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok

P X ! tak Uzgodnione z archiwum paristwowym } X | nie
! it

. Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
! § fednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwdw zaktadowych {Dz.U.z

Uwagi

Strona 2z 7




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Mielnie - Egz. ar .....

Jednolity rzeczowy wykaz akt

[2011 IR

Ezonr Nr 14, poz. 67).

Rok

R
2011 |

R

2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok

1
i
t

System kancelaryjny !X i bezdziennikowy

! X T papierowy

System zarzadzanla |

dokumentacjg

Archlwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Uwagi

Instrukcja w spraW|e orgamzacu i zakresu d2|a'can|a archlwum zaktadowego

Uwagl

N hiwum zaktad [, -
awa archivam zaxiadowes ! Archlwum zaktadowe Urzedu Gmmy w Mielnie
| P

o]

Dokumnentacja wtasna

W archiwum zaktadowym jest przechowywana.

{X! tak

Dokumentacja odziedziczona

Px
[X | nie
Aktowa kategoria "A”

Aktowa kategoria "B"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategorla
"B", "B50", "BE50"
razem

tak

Dokumentacja aktowa

Dcekumentacja audialna

;1990

1 1990

1990
1990

1990

Data od

Data od

Data od

Dokumentacja techniczna

Data od

Data od

|X l nie

}XE nie

Dekumentacja wizyjna

2015

2015

2014
2013

2015

X | nie

i

Dokumentacja kartograficzna

Data do

Data do

Data do

| % , nie

LI |
Dokumentacja geodezyjna
I!X { nie
Dokumentacja audipwizualna

28.40

I-lo$‘é_-wn‘.§b.
e
T tostwmn.
o Hosd w mb.
210-

ot w mb,

134,37

Ilo$¢ w mb.

Strona 3z 7

Zatacznik nr 2 do Rozporzadzema Prezesa Rady Mmlstréw z dnia 18 stycznia 2011 r. wsprawie mstrukqn kancelaryjnej.
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizac|i 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z

t Zatgcznik nr 6 do Rozporzqdzenla Prezesa Rady Mlmstrbw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie |n5trukq| kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. Uz

| Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

v
P X i nie
Dokumentacja zdeponowana
X | nle
Dokumentacia fotograficzna
;X nie
|

Dokumentacja elektronicina

| 569

P R PR T
Jedn. arch,

0
T eaniaw

0
S i

0
o Jedn.iﬁ;«r.

0
- Je-d-n.. l-nw.
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- o . , \
Materiaty archiwalne % _ || _ | llod¢ jedn. arch. | _ ‘
podlegajace | l | _ | 3 _‘
przejeciu przez Data od Data do ILos¢ mb. a _
archiwum '
paristwowe Z flose MB | -
archiwum ‘
zaktadowego
X‘ tak ‘;xi nie X nie x| nie ng nie
Dokumnentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacia geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X | nie {x | nie X i e LX) e
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria "A" _ | [ _ l | _ _
e P o , i .
Data ad Data do Il w mb, Jedn. arch.
soonpgn ’ Lot C Lo P
Aktowa kategoria "B" _ . _ o - i -
Data od Data do ILaé¢ w mb, Jedn, inw.
a kategoria ' P :
Aktowa kategoria ., 4¢3 199 L 150 o
"B50" . L . . : _
Data od Bata do Lo w mb. Jedn, inw.
ktowa ] Py P ' P
Aktowa kategoria 195, | 11990 . 210 .o
"BESO" . b . P : b
Data od Data do Ilo$é w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ' D i - L]
tegoria 1947 L 11990 Ll360 10
"B", "B50", "BE50" o ! P
razem Data od Data do Ioéé w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne | _ : i _ ! llog¢ jedn, arch.
podlegajace | o Lo . ' L
przejeciu przez Data od Data do llef¢mb. ! _
archiwum :
panstwowe z loscMB -
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X | tak X tak R Xtk I x | nie
Wykaz spisow zdawczo- Spisy zdawcza-odbiorcze Spisy materfatdw archiwalnych przekazanych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja udostgpnief
odbiorczych do archiwum paristwowego niearchiwatne|
_ o . Vo o Lo - . P .
Qstatnie przekazanie i - i . i :
g | 20150512 | | 0.03 L2 || UG Mielno | | 1986 L 11987 ;
materialéw archiwalnychda | . _ o o DI o L R o [ P . :
Asrchiwum Panstwowego Data przekazania Iloéd {mb.) loéé {j. a) Zespoty akt Daty ed - -do
Ostatnie przekazanie | R ' RS i
° | 2016-03-07 | |2016-01-18 | |11/2016 %
: I i i

dokumentacji niearchiwalnej

do brakewania Data ostatniego Data wydania zgody

brakowania

Inne $radki ewldencyjne 1

Personel archiwum zaktadowego

Numer zgody
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzeme archiwum

Halina Puszkiel ! umowa o pracg ‘ l Wyksztatceme éredme, kurs archtwalny pierwszego stopnla I
| ukonczony w 2015 r.
Imig i nazwisko Forma zatrudnlenia Wykszta!cenle archiwalne {(np. kurs archlwa{ny wyisze wyksztalceme archlwalne) i data
ukoriczenia
Inne osoby zatrudnione w archiwum
- — i -
tmig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie
archiwalne} i data ukoriczenia
Lokal archlwum zakladowego
; parter i | 1 i i 21.00 ! i regaty staqonarne ?
Usytuowanie llogé pomieszczen Powierzchnia {m? f
" i’ ) itermometr |
1
higrometr i
Wyposazenie
| Dobre 1‘ ! 0.00 i | gaénrca
b e [ e e e e m e s | e e e e s - e e i H - -
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa {mb. 5
P YW, gazynawa {mb.) ! kotary ,
Zabezp:eczeme przed kradzieim innymi uviemnymi czynnikami
Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem:
. - )
Dok tacja aktowa | tym kateqgoria "A” (ilodé b. l i
umentacj ; w tym kategori (i wmb.) 2840 E
] - BEIEETE A, e \
! w tym kategosia "B", "B50", “BES0" razem [ 137 97 i i wtym kategoria E 123.22 '
l (los¢ wmb) | LB Gilos¢ wmb)
‘ w tym kategoria i L !
i Y| 1055
f 850" (ilosdw 1. ... . !
" ; mb.)
; | | e
tym kategoria i
p Wiymistegorla g 90 |
'8ES0" {ilodd w
! mb)
Dokumentacja techniczna ! w tym kategoria "A” (ilo$¢ w mb.}
i w tym Kategoria "B" (ilo$¢ w mb.} _
i
Dokumentacja kartograficzna i w tym kategoria "A” (ilosé w mb.) h
i
| w tym kategoria "B (ilos¢ w mb.)
|
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria “A” (ilo$€ w mb.} B
w tym kategaria "8" (ilos¢ w b)) ’ . !
! B i

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B {ilo&¢ w jedn, inw.)

Dokumentacja audialna w tym Kategoria "A" {ilo$¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" {ilo$¢ w jedn. inw.}
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Dokumentacja wizyjna : w tym kategoria "A” (iloé¢ w jedn. inw.)

|
w tym kategoria “B” {ilod€ w jedn. inw.) !
i

Dokumentacfa audiowizualna ¥ tym kategoria "A” (iloS¢ w jedn. inw) | i

w tym kategoria "B” (ilo£C w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna | w tym kategoria “A” (ilo$¢ w MB) |

w tym kategoria “B" (ilos¢ w MB)

Mie]sca przecho! ania . .. "

fecap e i W komérkach organizacyjnych.
dokumentacji przyjetej na - . .o
stan archiwum zaktadowego

poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

‘ W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw 1 13czy w sprawy.
Instrukeja kancelaryjna jest przestrzegana. Poszczegélne komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum

‘ zaktadowego regularnie. W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Mielnie przéchowywany jest materiat

| archiwalny wtasny oraz dokumentacja niearchiwalna wtasna | odziedziczona, Akta kat. A i B s3 wiasciwie
zewidencjonowane oraz zakwalifikowane do kategorii archiwalnych, Materiat archiwalny stanowig gtéwnie decyzje

} o warunkach zabudowy, protokety posiedzen Zarzadu Gminy Mielno, zarzadzenia Wojta Gminy Mielno, budiet

| gminy i jego zmiany. Dokumentacja niearchiwalna przechowywana w archiwum to gtownie dokumentacja

‘ ksiegowa, kadrowa, ptacowa oraz inne akta dotyczace biezacej dziatalnosci jednostki. Dokumentacja w archiwum
| zaktadowym jest przechowywana w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacjg niearchiwalng. Akta uktadane
| 53 w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Czes¢ dokumentacii kat. A oraz kat. B powyzej B10 wymaga ;
| przetozenia do wigzanych teczek bezkwasowych (8§ 15, ust. 4, pkt 1, lit. e, instrukc]i archiwalnej},

Ustalenia kontsoli

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznega, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje {stanowiske) asob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykonanie zaleced wyniku kontroli Archiwum Panstwowego w Koszalinie, przeprowadzone] w 2014 r. wydano dwa zalecenia

: dotyczace uporzadkowania i przekazania do AP w Koszalinle odziedziczonego materiatu archiwalnego z lat 1986-
1997, Zalecenia wykonano. W wyniku kontroli Archiwum Pafistwoweqo w Koszalinie, przeprowadzonej w 2013 1.
wydano dwa zalecenla, z ktérych jedno, dotyczace umieszczenia w teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej
dokumentacji kat. A | kat. B powyzej B10 nie zostato w petni wykonane, w zwigzku z czym zostaje ono podtrzymane

pokontrolaych z poprzednio
przeprowadzone] kontroli

przez Archivum Parstwowe

| W mocy.
Zastrzezenia do protokotu | X nie
Stanowisko kontrolerado  © X | nie

2gtoszonych zastrzeief




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Mielnie - Egz. nr .....

Strona7z7

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢

pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroll w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika

jednostki

kierownik jednostk\kontrolowane]

VZataczniki

Protokdt sporzadzond w2 egi.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

eqgz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Koszalinie

x|
(%

nie

'terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Wieln o 49.09,. 2o,

miejscowos¢ i data
ARCHIWISTA

it B

archiwista zaktadowy

€ Brak

egun o) o3 ul

miejscowosd i data

przeprowadzajacy kontrole

Iloé¢: 0 |



