Protokét kontroli przestrzegania przepisow o parfstwowym zasofie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Swieszyno - Egz. nr fl

Archiwum Paristwowe -
w Koszalinie

Nazwa archiwum paristwowego Oddziat

13045 2021-04-28

Nr protokotu Data dokumentu

Stronalz 8
26 ul. Marii Sktodowskiej-
Curie 2
75-803 Koszalin
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-1.421.7.2021 ¢ 189
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Swieszyno

Nazwa jednostki

Swieszyno 71, 76-024 Swieszyno
Adres kontrolowane] jednostki

1990 Ustawa z dnia 08.03.1990r. o

' samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 16,

Rok utworzenia poz. 95 z péZn, zm.).

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Rada Gminy Swieszyno, Wojewoda Zachodniopomorski
Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
6k 2016-10-27
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3659

|dentyfikator
systemowy
000548844 ' -
REGON KRS
Ewa Korczak 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzér

76-024 Swieszyno 71; ul. Waty Chrobrego 4, 70-502
Szczecin

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X, tak 2020-07-01

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Lata od -do

Poprzednia nazwa

Strukture organizacyjna Urzedu Gminy Swieszyno stanowia: 1) Wojt; 2) Zastepca Wojta; 3) Sekretarz; 4)
Kierownik USC; 5) Skarbnik / Kierownik Referatu Finansowo-BudZetowego; 6) Referat Finansowo-BudZetowy; 7)
Referat ds. Inwestycji i Budownictwa; 8) Referat ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej; 9) Referat ds.
Rozwoju, Promocji i Spraw Spotecznych. Samodzielne stanowiska: ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci;
ds. informacji niejawnych i BHP; ds. gospodarki nieruchomo$ciami; ds. zaméwien publicznych; ds. ochrony
srodowiska; ds. kadr i ptac; ds. archiwum zaktadowego i gospodarczych; ds. kancelaryjnych; ds. obstugi
organow gminy i BHP; informatyk; ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu; Straznik Gminny.
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Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
- Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Swieszyno

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ryszard * Starszy . 15/2021 . 2021-03-29 2021-03-29 - 2021-05-11
Niebieszczariski ~ Archiwista
- Marcin Ozga - Kierownik | 14/2021 - 2021-03-29 2021-03-29 2021-05-11
: Oddziatu
Nadzoru

Archiwalnego

Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

€) Brak informacji

Data kontroli

2021-03-31 2021-03-31 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Niebieszczanski Ryszard 2017-11-08 Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy

Swieszyno

- Kroélczyk Katarzyna 2017-11-08

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum | X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011 Stanowigca zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Rok

Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Stanowigcy zatgcznik nr 2 do Rozporzadzenia 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Rok |

Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Stanowiaca zatgcznik 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Rok

Uwagi

Stan przestrzegania przepisdw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Zrédto (Ministerstwo Cyfryzacji) Program stuzgcy do biezace] rejestracji zdarzer z zakresu USC, ewidencji

ludnosci i dowoddw osobistych

- SelWin (Aram Software Sp. z.0.0) Program stuzacy do obstugi biezacej Rejestru Mieszkanicéw i Rejestru
Wyborcow oraz wydawania stosownych zaswiadczen

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Swieszyno

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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- Dokumentacja wtasna to materiaty archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna. Akta kat. A to gtdwnie protokoty z sesji
Rady Gminy Swieszyno i posiedzen komisji oraz dokumentacja z zakresu budownictwa i gospodarki gruntami. Z braku
mozliwosci rozdzielenia dokumentacji wg okresow jej wytworzenia, do dokumentacji wiasnej wtaczono rowniez koperty
dowodowe z lat 1931-2019 i teczki nieistniejacych juz gospodarstw rolnych, zawierajgce dokumentacjg z lat 1945-2015.
Znajduja sie w nich m.in. zyciorysy, za$wiadczenia przesiedlericze, potwierdzenia ztozenia wniosku o przyznanie prawa
wtasnosci nieruchomosci ziemskiej (rolnej) na Ziemiach Odzyskanych, protokoty przekazania repatriantowi gospodarstwa
w uzytkowanie przez Panstwowy Urzad Repatriacyjny, ankiety dla gospodarstwa nieuwtaszczonego, akty nadania
gospodarstwa, protokoty w sprawie oszacowania gospodarstwa, zawiadomienia o zatozeniu ksiegi wieczyste], opisy
techniczne nieruchomosci, wypisy z rejestrow gruntéw, kopie map i operatow szacunkowych, kopie aktéw notarialnych,
zrzeczenia sie nieruchomosci na Skarb Paristwa za rente lub emeryture, orzeczenia o przejgciu na wtasnosc Skarbu
Panstwa gospodarstwa rolnego samowolnie opuszczonego. W poszczegélnych teczkach gospodarstw znajduje sig takze
dokumentacja wywtaszczeri nieruchomosci stanowigca integralng czes¢ catosci danej teczki gospodarstwa. Dokumentacja
ta jest ciggle wykorzystywana do poswiadczania okresu zatrudnienia w gospodarstwie rolnym a co za tym idzie wysokosci
sktadek na rolnicze ubezpieczenie spoteczne wtascicieli gospodarstw oraz cztonkéw ich rodzin, w zwigzku z czym, jest

' ona wypozyczona na stanowisko pracy. Akta kat B to w wigkszosci dokumentacja ksiggowa i osobowo-ptacowa oraz
dotyczaca ewidencji ludnosci (koperty dowodowe os6b zmartych i karty KOM kat. BES0). Akta osobowe pracownikow
oraz koperty dowodowe réwniez pozostaja nierozdzielne i zaliczone w catosci do dokumentacji wtasnej.

Opis dokumentacji

X tak X nie 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
M ""“eg"_:f 1931 2019 39.16 2746
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Alkove "3‘99",':3 1992 2019 3178 0
Data od Data do . Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1990 2015 8.38 0
"B50" . ! s e 2 ‘
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria : i : :
1945 1 447
"BE50" 2015 .. 0 B
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Alanisiisvegais £ s 2019 44.63 0
"B, "BS0%BESD” Ll ; o _ .
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ma‘teriaty 1931 1998 Ilos¢ jedn. arch. 915
archiwalne S : : B ‘
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. 263
przejeciu przez b
archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja odziedziczona to akta osobowo-ptacowe bytych pracownikow jednostki.

Opis dokumentacji
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X tak X nie 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

Aktowa kategoria
"A"

Aktowa kategoria
8"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B, "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Data od

Data od
1976

Data od
1946

Data od

1946

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2011-07-13

2011-07-13

Data
przekazania

2021-03-24

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Data do Ilos¢ w mb.
Data do Ilos¢ w mb.
1990 1.10 0
Data do Ilo$¢ w mb.
1990 0.60 0
Data do Ilos$¢ w mb.
1990 1.70 0
Data do Ilos¢ w mb.
= Iloé¢ jedn. arch.
Data do Ilos¢ mb.
Ilos¢ GB
X tak X tak

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
przekazanych do archiwum niearchiwalnej

paﬁstwuw_ego

0.1 4 Urzad Gminy w Swieszynie 1974
2

0.0 | {1 Gminna Rada Narodowa w Swieszynie 1983
il

llos¢  Ilosé (. Zespoty akt Daty
(mb.) a.) od -
2021-02-09 22/2021

Data wydania Numer zgody

zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Krzysztof Kuszczak

. umowa o

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak
Ewidencja
udostepnien

1990

1984

-do

Wyksztatcenie wyzsze i kurs kancelaryjno-
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" prace archiwalny pierwszego stopnia, ukoriczony w 2010 r.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
. parter 3 34.00 regaty kompaktowe
- s . » ’ 2 i 2 s
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
Bardzo dobre 319.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 3916
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", w tym
"BES0" razem (ilos¢ w mb.) i kategoria Suls
"B" (ilos¢ w
mb.)
WM 948
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wiym Toor
kategoria
"BES50"
(ilosc w
mb.)

W komédrkach organizacyjnych, na stanowiskach pracy.

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

Ustalenia kontroli

Wtalenl oneral - W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy

Swieszyno przechowywany jest materiat archiwalny wiasny i odziedziczony oraz
' dokumentacja niearchiwalna wtasna i odziedziczona.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sig w
spisach spraw i taczy w sprawy. Teczki aktowe posiadajg kompletny opis zewnetrzny i sg
wiadéciwie zewidencjonowane oraz wiasciwie klasyfikowane i kwalifikowane, zgodnie z
' obowigzujacym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt. Stan fizyczny zbioru
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dokumentacji jest dobry. Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych oktadkach,
teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej i kopertach utozonych systemem bibliotecznym,
w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta uktadane sg w
kolejnosci ich przejmowania z poszczegdinych komérek organizacyjnych.

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie whaéciwie
sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadaja
nazwiska i podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejecia.
Poszczegéblne komoérki organizacyjne przekazuja akta do archiwum zaktadowego regularnie.
Akta Rady Gminy, Komisji i Zarzadu z lat 1990-2014 s3 oprawione introligatorsko i znajdujg
sie w Biurze Obstugi Klienta na zasadzie wypozyczenia. Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej, ktérej okresy przechowywania uptynety odbywa sie regularnie, za zgoda
Archiwum Parnstwowego w Koszalinie.

W trakcie kontroli ustalono, Zze do przekazania do Archiwum Pafistwowego w Koszalinie
kwalifikuje sig materiat archiwalny z lat 1931-1998 w ilosci 215 j.a. i rozmiarze 2,36 mb. Sa
to koperty dowodowe oséb zmartych do roku 1997 i dokumentacja aktowa z lat 1990-1998.

Sprawdzono prawidfowos¢ uporzadkowania materiatdw archiwalnych na przyktadzie kilku
losowo wybranych teczek. W teczkach o sygn. arch. 301/6 i 139/19 stwierdzono btedng
paginacje kart zamiast stron zapisanych. W kopertach dowodowych o sygn. arch. 261/31,
261/32, 261/44 stwierdzono brak paginacji. W kopercie dowodowej o sygn. arch. 229/1
stwierdzono paginacje wykonana dtugopisem na kartach (pominiete odwrotne strony
zapisane). Ponadto, informacje o paginacji zapisano na kartce, umieszczonej wewnatrz
koperty zamiast na jej odwrotnej stronie.

Archiwum zaktadowe znajduje sie w osobnym budynku, zlokalizowanym kilkadziesiat
metréw od siedziby Urzedu Gminy Swieszyno. Budynek ten jest bardzo dobrze
zabezpieczony przed wlamaniem, zalaniem i pozarem. W dniu kontroli, temperatura
powietrza w archiwum zaktadowym wynosita 14 stopni a wilgotno$¢ powietrza 40,5 %.
Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa bardzo dobre. Archiwista zaktadowy dysponuje
osobnym, kompletnie wyposazonym, pomieszczeniem biurowym.

Na prosbe kontrolujacych, pomiaru dokumentacji, bedacej na stanie archiwum
- zaktadowego, dokonat Pan Krzysztof Kuszczak - Inspektor ds. archiwum zaktadowego i
gospodarczych.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

l_lnﬂ_)-rmstcja c,’ W wyniku poprzedniej kontroli wydano cztery zalecenia: 1) Akta kat. A oraz dokumentacje
reap::;ﬂ t:;;;e; niearchiwalng o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat, zgromadzong w archiwum
C . ; . . M o . .
zaktadowym, nalezy uporzadkowac zgodnie z zapisami zawartymi w § 15, ust. 4 instrukcji
wydanych w wyniku W Hpareq g p Yy rukgj

archiwalnej (zalecenie w trakcie realizacji - prolongata terminu do 31 grudnia 2021 r.). 2)
Uporzadkowat, zewidencjonowac i przeja¢ do archiwum zaktadowego z Urzedu Stanu Cywilnego w
Swieszynie koperty dowodowe 0s6b zmartych, ktérych okresy przechowywania w komérce
organizacyjnej juz uptynety (zalecenie wykonano lecz z powodu braku bad? btednej paginacji
wymaga poprawy). 3) Uporzadkowac, zewidencjonowac i przekwalifikowac do kat. A i BE50
znajdujace sig w archiwum zaktadowym koperty dowodowe 0séb zmartych przejete z Urzedu Stanu
Cywilnego w Swieszynie. (zalecenie wykonano lecz z powodu braku badz btednej paginacji wymaga
poprawy). 4) Zorganizowa¢ nowy lokal archiwum zaktadowego. (zalecenie wykonano).

ostatniej kontroli

Opis
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0 Wystapienie 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 odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

(. | ' oy, 20210430
e g L R flondhe "
miejscewosc i data miejscowosc i'data e
\ 'S ARSZYAR(
WOJT Yo i
""""i;fﬁf*w &‘ZA K KT;%OW n}k--?«g?gﬁwé“‘aqwm
Podpis kierowpika jednostki kontrolowanej Nadzofu a,cmaﬂgquis kontrolujgcego

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



