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ARCHIWUM PANSTWOWE

w KOSZALINIE
ODDZIAL w SZCZECINKU
............ Wb Pa oW B Jerirrrsnnncan

7 piedzet archiiue fafstiawsge)
tel. 94 37-403-63

Znak sprawy: O-Sz /402-04/11
PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim
ul. Gen. Wi. Sikorskiego 41
78 — 500 Drawsko Pomorskie

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe 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. z 2011 r. Nr 123, poz. 698).

|. Informacie wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 6 pazdziernika 2011 r. Matgorzata Giza — archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie , Oddziat w Szczecinku, nr upowaznienia do kontroli 5/2011......................
(imig | nazwisko, stanowisko shizbowe kontrolujacego)

w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pani Aliny Biernikiewicz - inspektora ds. ogéino-
OTBIZACY I rxr s RTTRIRIII e AR RO IRO ) T na TSN AT S 5. v o3 SRS ISRV A 00 1o e sebe v9 sunomsrasspanse
(imig i nazwisko, stanowisko shuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 08.03. 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. Nr 13, poz., 74 z pdzniejszymi zmianami)..............cccoeeeivveiinnevinenne.
(data i petna nazwa aklu prawnego)

Obecnie kieruje nig Pan Zbigniew Ptak — Burmistrz Drawska Pomorskiego...............ccccovvievviniinnnn,
(imig | nazwisko z okreSleniem peine] nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Zachodniopomorski, ul. Waly
Tl Dl R I e B S

(nazwa | adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut - Uchwata Nr VI/30/03 Rady Miejskie]
w drawsku Pomorskim z dnia 28 lutego 2003 r. w sprawie nadania Statutu, z p6zn. zm.; oraz Regulamin
Organizacyjny - Zarzadzenie Nr 102/2011 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 11 lipca 2011 .,
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim.........................

(daty i pelne nazwy akiow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci — w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata jako terenowy
organ administracji paristwowej a nastepnie jako jednostka samorzadowa................c..ccccevviceie i,

{poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana Jest 0d 1999 . ..........c..oveiiiiieeiieiiieiicsie ettt
(data i nazwa akiu prawnego)

w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia *) —tak, nie *) ............coovieiveenriiieioiiii



6. Ostatnia kontrole archiwum paristwowe przeprowadzito w dniu 06 maja2008'r. ...........................
7. Archiwum zakiadowe bylo takze kontrolowane w dniach - nie bylto kontrolowane. .......................

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujq przepisy kancelaryjno-archiwaine (uzgodnione, pie
uzgodnione z archiwum paristwowym)*)
a) instrukcja kancelaryjna — zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia 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 archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r.
O T e o F e d o RE TN h i i s hwPRREN G LRAR G40 s s o ea dovaowvintos aobasisva
(data | peiny tytui)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia 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 archiwow zakladowych (Dz. U.
AR [ e TR SRR . S TR

(data i pefny tytuf)

c) instrukcja archiwalna - zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
T I TR . o T o Bl T MU R Rtk v w10+ SRERRANA s ke s s 550 v w0 4 arssianasinss nuawe

(data i peiny tytu)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne — ...................ccoeviiin i
(nazwa, data | tytul normatywu)

II. Ustalenia kontroli .

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacii
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.

W Urzedzie stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w spisie spraw
i faczy w sprawy. Sprawdzono stopien wdroZenia i przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych
na podstawie losowo wybranych teczek;

1. 0G-0052 - Protokoly sesji Rady Miejskiej 2006 r., kat. A, sygnatura archiwalna 1/20. Teczka zawiera
spis spraw. Dokumenty utozone chronologicznie. Brak elementow metalowych. Teczka posiada oprawe
Ol O I . . . e AR et 341 LAV RAR RS s8R Ao 4 s v snssosasiasnensrsssnansiod
2. PGN-7330 - Ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu
krajowym i wojewodzkim 2001 r., kat. A, sygn. 23/16. Akta ulozone sg chronologicznie. Klasyfikacja,
klasyfikacja i opis teczki sg zgodne z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi...............cccoceevvvvvvevennn,
3. PFB-5141 -~ Decyzje w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci 2008 r., kat. BS, sygn.
66/8.Teczka posiada wlasSciwg klasyfikacje, kwalifikacje | opis zewnetrzny................cccoovvvvvievvrv e,

4. 0g-0561 - Rozpatrywanie skarg 2006 r., kat. BES, sygn. 28/1. Teczka prawidiowo zakwalifikowana.
Posiada pelen opis

.................................................................................................................

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa si¢ na podstawie wiasciwie sporzadzanych
spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadajg nazwiska i podpisy osoby



przekazujacej i przejmujacej akta oraz datg przejecia. Poszczegolne komarki organizacyjne przekazujg
akta do archiwum zakiadowego W miarg reguIaMmIe. ...........cccovvveeininrimimimmiine s

2. Zbiér dokumentacii **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna i odziedziczona:

- aktowa:

kategorii A (wlasna) W iloSCi = .........ccccccurinnnnn. 20,80 mb, (291 j.a.) z lat 1990-2009
kategorii B (wlasna i odziedziczona) w ilosci— 94,40 mb, ............... z lat 1990-2009
w tym akta kategorii “B50” ... 3,30 Mby oo z lat
nierozpoznana w ilosci --mb, z lat

- techniczna:

kategorii A w ilosci - mb, jedn. inw., jedn. arch., z lat
kategorii B w ilosci — mb, jedn. inw., --------- jedn. arch., z lat
nierozpoznana w ilosci mb, rysunkow z lat

- elektronika na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilosci jedn. inw., z lat

kategorii B w ilosci jedn. inw., z lat

nierozpoznana w ilosci jedn. inw., z lat

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci jedn. inw., —----s--m-—-jedn. arch. (arkuszy), z lat
kategorii B W il08Ci ~sws-mseceeemeejednt, INW, , ~=-seeeemeeeeeejed, arch. (arkuszy), z lat
nierozpoznana w ilosci arkuszy, z lat

- audiowizualna:

nagrania

kat. A w ilosci jedn. inw., czasu nagran, z lat
kat. B w ilosci jedn. inw. (nagraf), ------—--—---czasu nagraf, z lat
nierozpoznana W ilosci ~~—---—-—-—-pudelek, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat

fotografie:

kategorii A w ilosci jedn. inw., negatywow, ---—------pozytywow, z lat
kategorii B w iloci jedn. inw., sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci sztuk, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat

filmy:

kategorii A w ilosci -——--tytufow (tematow), sztuk, sztuk, sztuk mat. wyjsc., z lat
kategorii B W ilo§ci -—--—--——tytuléw (tematow), sztuk z lat
nierozpoznana, w ilo$ci ~-——----—-sztuk, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat




Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji nie budzi zastrzezer. Kwalifikacja i klasyfikacja akt jest
wiasciwa. Opisy teczek i znakowanie sygnaturami archiwalnymi s prawidtowe. Materiaty archiwalne sg
uporzadkowane wewnetrznie i nie zawierajg czesci metalowych. Zbior dokumentacii posiada $rodki
ewidencyjne. Materialy archiwalne Rady, Komisji, Zarzadu posiadajg oprawe ksigzkowa. Sprawdzono
prawidiowo$¢ kwalifikowania dokumentacji na podstawie trzech losowo wybranych jednostek
archiwalnych:

1. KOg-0911 - Kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki 2008 r., pieczatka aktotworcy, kat. A, sygnatura
archiwalna 24/10.. Teczka zawiera spis spraw. Dokumenty utoZzone chronologicznie. Cze$ci metalowe
usuniete. Teczka wiasciwie zakwalifikowana.

2. PFB- 3029 - Roczne sprawozdanie i analiza wykonania budzetu 2003, pieczatka aktotworcy, kat. A,
sygnatura archiwalna 37/3. Teczka zawiera spis spraw i jest wlasciwie zakwalifikowana.

3. PUB-3321 - Dowody ksiegowe 2009 r., pieczatka aktotworcy, kat. B5, sygnatura archiwalna 43/64.
Teczka zawiera spis spraw i jest wiasciwie zakwalifikowana.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w --—-—-—— 1. po
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak = Nie* Przez: -...........ccccocevvvininiciiciivniiiinn,
W SPOSOD (prawiciowy-RIBRFAWIBIOWI)™ ... iii i it et ottt eae st e e e e
Dokumentacja jest porzadkowana wytacznie przez pracownikéw kontrolowanej jednostki. Trwajg prace
przy brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak, - rie*,

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

c) spisy materialdw archiwalnych przekazywanych do archiwum paristwowego - tak, — rie *),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak, — pie ¥,

e) ewidencje wypozyczeri - tak, - nie ¥,

f) inne $rodki ewidencyjne -

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Na ewidencje archiwum zakladowego skladajg sie spisy zdawczo-
odbiorcze akt, wykaz spisow, spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature, spisy
materialow archiwalnych przekazanych do archiwum paristwowego i ewidencja wypozyczen. Spisy
zdawczo-odbiorcze, oddzielne dla kategorii A i B sporzadzane sq prawidlowo. Zawierajg podpisy osoby
przekazujgcej i przejmujacej dokumentacje, nazwe komérki organizacyjnej i date przejecia akt. Wykaz
spisow zdawczo-odbiorczych jest jeden faczny dla kat. A i B.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego. W komérkach
organizacyjnych.

11. Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) - udostepniane
akta sq zwracane terminowo i w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacii niearchiwalnej odbywa sig-fegularnie; nieregularnie®), za zezwoleniem,
bez-zezwelenia™ archiwum paﬁstwowego ostatnio mialo miejsce w 2010 r., zgor.la Nr 09/10 z dnia 17
maja 2010 . .. e RRERICH B BT ek s s s abpiiinias tlisiivgsa

(data)
Jednostka kontrolowana ma, nie ma*) zezwolenia generalnego na brakowanie

..................................



13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum paristwowego miafo ostatnio miejsce w 2009 r.

przekazano materialy archiwaine nastepujacych zespolow:

- ,Miejska Rada Narodowa w Drawsku Pomorskim” z lat 1973 - 1982 w ilosci 0,92 mb, (29 j. a.),

- ,Urzad Miejski w Drawsku Pomorskim” z lat 1973 - 1982 w ilosci 0,76 mb, (51 . a.),

- ,Rada narodowa Miasta i Gminy w Drawsku Pomorskim” z lat 1981 - 1990 w ilosci 1,13 mb,
6j a.),

. g.lriqd Miasta i Gminy w Drawsku Pomorskim” z lat 1972 - 1990 w ilosci 1,85 mb, (119 j. a.),

- ,Urzad Gminy w Drawsku Pomorskim" z lat 1973 ~ 1982 w ilosci 0,33 mb, (29 j. a.),

- ,Gminna Rada Narodowa" w Drawsku Pomorskim” z lat 1972 - 1982 w ilosci 0,66 mb, (23 j. a.)

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani Alicja

Biernikiewicz - zatrudniona(y) na peinym etacie, na—pél-etatu,—w—innejformie”), posiadajacy(a)

wyksztalcenie pedstawewe, Srednie, wyzsze®) oraz ukoriczony, kurs archiwalny | stopnia.
Pani Alicja Biernikiewicz ukoficzyla w 2011 r. szkolenie ,Instrukcja kancelaryjna oraz rzeczowy wykaz

akt i archiwizacja dokumentoéw” zorganizowany przez Pomorskg Akademig Ksztatcenia Zawodowego
Sp. z 0. 0. w Szczecinie w ramach projektu ,Nowa wiedza, nowa jakosc".

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, ucigzliwe, bardzo trudne™, poniewaz: lokal jest
suchy, czysty i panuje w nim porzadek.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, iloS¢ pomieszczeri, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Lokal archiwum zakfadowego znajduje sig na |l pietrze budynku. Skiada si¢ z dwoch pomieszczen o
tacznej powierzchni 129 m? Wyposazenie stanowig regaly metalowe i drewniane, biurko, krzesta
gasnica proszkowa z aktualnym atestem, koc gasniczy oraz alarm przeciwpozarowy, termometr i
higrometr. Okna sg zabezpieczone roletami przed nadmiarem promieni slonecznych. W sezonie
zZimowym sprawnie dziala cenfraine ogrzewanie z mozliwoscig regulacji temperatury. W dniu
przeprowadzenia kontroli, temperatura w pomieszczeniu archiwum wynosita 220 C za$ wilgotnosé 58 %.

Pomieszczenie jest chronione w ramach ochrany catego budynku. Rezerwa magazynowa wynosi ok.
9,00 mb.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oSwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie):

a) Wg oswiadczenia przedstawiciela jednostki Pani Alicji Biernikiewicz, kontrolujgcemu udostepniono
calos¢ zbioru | pomieszezer archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim..

b) W dniu kontroli pan Mirostaw Hnatewicz (informatyk) przekazal dane na temat systemow
informatycznych wykorzystywanych w Urzedzie, ktérych bazy danych na dzien sporzadzania raportu
zajmujq na dyskach okolo 18 GB. S to:

1. GMINA v.2 firmy ZETO Koszalin Sp. z 0.0. - zintegrowany pakiet aplikacji wspomagajacych m.

in. obstuge finansowo - ksiegowa podatkow, budzetu, fakturowania, majatku trwatego; wielkosé
bazy ok. 1,6 GB;

2. BESTIA firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. - aplikacja do zarzadzania finansami jest, w tym do
sprawozdawczo$ci budzetowej; wielkos¢ bazy ok. 0,45 GB;

3. EDG firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. - system do prowadzenia ewidencji dziatalnosci
gospodarczej; wielkos¢ bazy ok. 0,06 GB;



4. Koncesje Alkoholowe firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. - system do prowadzenia ewidencji
koncesji alkoholowych; wielkos¢ bazy ok. 2 MB;

5. PB_USC firmy Technika IT S.A. - komputerowy system rejestracji aktow stanu cywilnego;
wielkos¢ bazy ok. 0,27 GB;

6. APUSC opracowany przez Glowny Urzad Statystyczny — oprogramowanie wspomagajace
urzedy stanu cywilnego w wypelnianiu obowiazku sprawozdawczego w zakresie urodzer,
matzenstw i zgonow; wielkos¢ bazy ok. 0,02 GB;

7. SELWIN firmy ARAM Sp. z 0.0. - system do prowadzenia ewidencii ludno$ci; wielko$¢ bazy ok.
0,8 GB;

8. SWDO firmy Wasco S.A. - system do wydawania dowodéw osobistych administrowany
zewnetrznie przez MSWIA; wielkos¢ bazy ok. 0,86 GB;

9. sQola firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. - system kadrowo — ptacowy BOFKSIP;
wielkos¢ bazy ok. 0,22 GB,;

10. sQola firmy QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. - system kadrowo — ptacowy UM; wielko$¢
bazy ok. 0,19 GB;

11. Place firmy ZETO Koszalin Sp. z 0.0. - system kadrowo — ptacowy UM; wielkos¢ bazy ok. 0,17
GB;

12. Ptatnik firmy Asseco Poland SA - do obslugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany
informaciji z ZUS BOFKSIP; wielkos¢ bazy ok. 0,02 GB;

13. Ptatnik firmy Asseco Poland SA - do obslugi dokumentow ubezpieczeniowych i wymiany
informacji z ZUS Urzedu Miejskiego; wielkos¢ bazy ok. 0,05 GB;

14. E-PFRON Offline firmy Asseco Poland SA ~ do przygotowywania elektronicznych dokumentow
PFRONdIa BOFKSIP; wielkos¢ danych ok. 1 MB;

15. E-PFRON Offline firmy Asseco Poland SA - do przygotowywania elektronicznych dokumentow
PFRON dla Urzedu Miejskiego; wielkos¢ danych ok. 3 MB;

16. ZWROTY firmy Studio Programistyczne Piotr Zielonka - aplikacja do rozliczania zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji
rolnej; wielkos¢ bazy ok. 0,03 GB;

17. eDIOM firmy Dezigners - system do prowadzenia ewidencji drog i ulic; wielkos¢ bazy ok. 10
GB;

18. Stypendia szkolne — plik w Excelu; wielkos¢ bazy ok.0,2 MB;
19. C-SWDE firmy m6 Soft Plus — przegladarka map; wielko$¢ bazy ok. 0,09 GB;
20. Gminna Ewidencja Zabytkow - pliki w Wordzie; wielkos¢ bazy ok. 2,79 GB;

¢) W Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim nie funkcjonuje system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD).

d) Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim jest system ftradycyjny (papierowy). Funkcje koordynatora czynnoéci
kancelaryjnych peini Pani Alicja Biernikiewicz ( Zarzadzenie Nr 7/2011 Burmistrza Drawska
Pomorskiego z dnia 24 stycznia 2011 r, w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim).

Okreslone zostaly rowniez rodzaje przesylek wplywajacych do Urzedu Miejskiego w Drawsku
Pomorskim (Zarzadzenie nr 2/W/2011 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 21 stycznia 2011 1., w
sprawie zasad i trybu postgpowania z dokumentacjg powstajacq w Urzedzie Miejskim w Drawsku
Pomorskim oraz nadsytang i skfadang do Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim).



18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
Panstwowe, Zalecenia wykonano.

I1l. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokot podpisafi:
B U R Z ARCHIWISA
'5 mgr pw Ptak
L AR L (e
(kierownik ko il

B UR M s _ R £
Drawska Pomorskiggo
ul.Gen. W, Sikorskiega 4_1
78-500 Drawsko Pomagrskie
tel, 094-3633485; fax. 0043633113

Zalaczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz.nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Koszalinie, Oddziat w Szczecinku.
*) niepotrzebne skreslic

**) wpisa¢ znak ", jezeli brak jest danych



