ARCHIWUIVI PANSTWOWE
w KOSZALINIE

ODDZIAE. w SLUPSKU
76-200 SLUPSK, ul. Lutostawskiego 17
tel. (059) B4-25-413 84-22-327

(piecze¢ archiwum paristwowego)

Znak sprawy: O-S/ 402-10/11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miejski w Bytowie, ul. 1-go Maja 15, 77-100 Bytow

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig; art. 21 ust.2 oraz art. 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U. Nr 123, poz. 698 z 2011 .
zpdzn. zm.)

l. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 16 wrze$nia 2011 r. BoZzena Turalska archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie, Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 5/11 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowane] — Pani Hanny Jagodzinskiej — inspektora ds. szkolenia
i kadr Urzedu Miejskiego w Bytowie.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona : w 1990 r jako jednostka samorzadu terytorialnego
na mocy ustawy o samorzadzie terytorialnym. (Dz. U. nr 16, poz. 95 z p6zn. zm.)

(data petna nazwa aktu prawnego )

obecnie kieruje nig — Pan Ryszard Sylka —-Burmistrz Miasta Bytowa..............c.covevveerivveecvscenieciens
(imig i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest Wojewoda Pomorski w Gdansku,
ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut — zatacznik do uchwaly nr XXXI11/252/01 Rady Miejskiej w Bytowie z dnia 29 sierpnia 2001 r. ze
zmianami wprowadzonymi uchwata: nr [V/31/2001 z dnia 30 grudnia 2002 r., uchwatg nr IX/72/2003
z dnia 25 czerwca 2003 r., uchwatg nr XXXI1/245/2009 z dnia 25 lutego 2009 r. - wersja ujednolicona.



Regulamin organizacyjny — zatacznik do zarzadzenia nr 107/207 Burmistrza Miasta Bytowa z dnia 15
maja 2007 r. ze zmianami wprowadzonymi zarzadzeniem nr 71/2008 z dnia 21 kwietnia 2008 r.,
zarzadzeniem nr 89/2009 z dnia 30 kwietnia 2009 r. i zarzadzeniem nr 166/2009 z dnia 17 sierpnia
2009 r. - tekst ujednolicony.

4. Zmiany organizacyjne w przeszltosci:

1973-1990- terenowy organ administracji panstwowej

Od 1990 - jednostka samorzadu terytorialnego
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1990 .

(data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia * - tak, nie*
6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 6 marca 2008 r.

7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach - nie bylo kontrolowane.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne - archiwalne

(uzgodnione, nie-uzgodnione-z-archiwum-pafstwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych — zatgcznik nr 1
(Dz.U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zatgcznik
nr2 (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)

¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona 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 archiwow zaktadowych — zalacznik nr 6
(Dz.U. 22011 r. nr 14, poz. 67)

(data i petny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -------

(data i pelny tytut normatywu)

ll Ustalenia kontroli




1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej do
archiwum zakladowego - w Urzedzie Miejskim w Bytowie stosowany jest bezdziennikowy system
kancelaryjny. Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw. Dokumentacja aktowa posiada wtasciwg
klasyfikacie i kwalifikacje. Akta przekazywane sa regularmie przez komérki organizacyjne
do archiwum zaktadowego.

Sprawdzony zostat stopien wdroZenia i przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
na podstawie wybranych losowo teczek:

1. 0135 - Zarzadzenia Burmistrza, 1990-1994, kat. A, sygn. 2/50. Teczka posiada klasyfikacje
i kwalifikacje zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Akta utozone sg chronologicznie, brak
czeSci metalowych.

2. 0057 - Interpelacje radnych, 2000 r., kat. A, sygn. 34/6. Klasyfikacja i kwalifikacja akt jest zgodna
z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Akta utozone sg chronologicznie, brak czesci metalowych.

3. 3110 - Podatek od nieruchomosci, 2001 r., kat. B-10, sygn. 16/279. Klasyfikacja, kwalifikacja
i opis teczki sq zgodne z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

4.1111 - Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow, 2009, kat. B-2, sygn. 40/60. Teczka posiada wtasciwg
klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny.

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

a) dokumentacja wiasna

-aktowa
kategorii A wilosci 9 mb /205 j.a./ z lat 1990-2007
kategorii B w ilosci - 47 mb z lat 1990-2009
w tym akta kategorii "BE5S0" lub "B-50" — 3 mb
nierozpoznana w ilo&ci......... T mb, zlat......-.......

- techniczna /

kategorii A wilosci......... SRR mb, .- jedninW., ZIat....m e,
kategorii B wilosci ............... MD Lo jedn.arch........cccocevevrinnenne.
nierozpoznana w iloSci ...........Mmb.....-...... rysunkow, z lat......-.........

kategorii A wilosci ............... JEAN. INW., Z 18t e
kategorii B w ilo&ci............... JEAN. INW., Z1E .o
nierozpoznana w ilosci........... JEAN. INWL,Z 8L ... e



- kartograficzna : -—----

kategorii A wiloSci..........occee. jedn. W, jedn.arch.(arkuszy), z 1at.........cccecvvvirriinininns
kategorii B w iloSCi .............c..o.... jedn. inW.,..ccccoocvevnennn, jedn. arch. (arkuszy), z[at.......ccooovrenenenne.
nierozpoznana w ilosci ................ ATKUSZY, Z 1Ak ..
- audiowizualne: ----—-

nagrania:

kat. AWiloSCi.....coecercriirnne jedn. inW.......ccceveunne. czasu nagran, Zlat.........ccocovvcecrccnniinne,

kat. BWiloSCi........coveeveeinn, jedn. inw./nagran/.....czasu nagran, z lat.

nierozpoznana w ilosci.............. pudetek Z 1at...........ooveriiccr s
iNNE WlOSCi......coovvveiiiriiinens SZIUK, Z 1L
fotografie:

kat. AW ilOSCi.....c.ccvevvrvnen, jedn. inw............ negatywow............... pozytywow z lat...........cccovveivrnnirennns

kat. B wiloSCi.....cccovvveneee. jedn. inw ............ SZIK Z1at.... oo
nierozpoznana w ilosci...........c........ SZUK. Z 1At ...

inne wiloci.........cccovvneenn SZEK, Z 1AL .. o e
filmy:

kat. AWiloSCi.......oerenene tytutow / tematow /............ sztuk. sztuk mat. wyjS.z [at........ oo,
kat. Bwilo&Ci........cccocrvrnnee. tytutow / tematow /......ccoovcrin SZtuK Z lat........cceoirccce,
nierozpoznana w ilo&ci................. SZIUK, Z 181,

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zaktadowym przechowywana jest
dokumentacja aktowa wlasna, odziedziczona i zdeponowana. Akta kat. A to gtéwnie protokoty z ses;ji
Rady Miejskiej, z posiedzen Zarzadu, protokoty Komisji, dokumentacja sprawozdawcza. Akta kat. B to
w wiekszosci dokumentacja ksiegowa i ptacowa. Protokoly sesji Rady, posiedzen Komisji z lat 1990-
2006 i protokoty posiedzen Zarzadu do 2002 r. posiadajg oprawe ksigzkowa,.

Zbior dokumentacii jest uporzadkowany i zewidencjonowany zgodnie z obowigzujacymi normatywami
kancelaryjno-archiwalnymi.

b) dokumentacja odziedziczona po : ( nalezy poda¢ nazwy zespotdw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze jezeli
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il 2 a ). Dokumentacje odziedziczong
stanowig akta osobowe i listy ptac z lat 1973-1990 o rozmiarze 3 mb. Sg to akta odziedziczone po

4



Urzedzie Miejskim w Bytowie funkcjonujacym jako terenowy organ administraciji panstwowe;.

¢) dokumentacja zdeponowana / obca/ { jak w punkcie Il 2 b ) Dokumentacje zdeponowang stanowi
dokumentacja niearchiwina w tym akta osobowe i listy ptac zlikwidowanych jednostek:
1. Przedszkole nr 5 w Bytowie — akta z lat 1983-1992 o rozmiarze 0,80 mb w tym 0,70 mb akt kat. B-50.
2. Przedszkole nr 2 w Bytowie — akta z lat 1977-1992 o rozmiarze 0,20 mb w tym 0,15 akt kat. B-50.

3. Ztobek Miejski w Bytowie — akta z lat 1971-1993 o rozmiarze 0,70 mb w tym 0,60 mb akt kat. B-50.

Dokumentacja zdeponowana jest uporzadkowana i zewidencjonowana, opis teczek jest prawidtowy.
Catkowity rozmiar dokumentacji zdeponowanej wynosi 1,70 mb akt kat B w tym 1,45 mb akt kat. B-50.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 60,70 mb z lat 1971-2009 w tym:
kategoria A — 9 mb./205 j.a./ z lat 1990-2007

kategoria B — 51,70 mb  z lat 1971-2009

w tym kategoria B-50 lub BE50 — 7,45 mb

4, Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) - w poréwnaniu
do poprzedniej kontroli ilo$¢ akt przechowywanych w archiwum zaktadowym Urzedu Miejskiego
w Bytowie ulegta zmianie. llo$¢ materiatdw archiwalnych wzrosta o 2,10 mb natomiast ilos¢
dokumentacji niearchiwalnej wzrosta 0 2,70 mb. Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych
przektadkach oraz pudtach archiwalnych. Protokoty Sesji, Komisji i Zarzadu wytworzone do 2006 r.
posiadajg oprawe ksigzkowa, pozostate sg sukcesywnie oprawiane. Dokumentacja przechowywana jest
systemem bibliotecznym. Stan fizyczny zbioru dokumentacii jest dobry (w tym kat. A i B50).

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (podaé podstawe
prawna przejecia) — nie dotyczy

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwainymi, kompletno$¢ materiatéw - dokumentacja w archiwum
zakladowym przechowywana jest w podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna.
Akta ukftadane sg w kolejnosci ich przejmowania z poszczegdlnych komérek organizacyjnych
do archiwum zakladowego. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji nie budzi zastrzezen.
Kwalifikacja i klasyfikacja akt jest wtasciwa. Opisy teczek i znakowanie sygnaturami archiwalnymi sg
prawidtowe. Protokoty sesji Rady, protokoly posiedzeri Komisji wytworzone do 2006 r. oraz protokoty
posiedzen Zarzadu Powiatu wytworzone do 2002 r. sg oprawione w formie ksigzkowej. Dokumentacja
posiada $rodki ewidencyjne.

Podczas kontroli sprawdzono przykfadowe teczki aktowe:

1.0042 - Protokoty sesji Rady Miejskiej, 1994-1998 r., kat. A., sygn. 2/16. Teczka posiada zgodng
z jednolitym rzeczowym wykazem akt klasyfikacje i kwalifikacje. Opis teczki jest prawidtowy.
2. 1311 — Listy obecnosci pracownikow, 2009r., kat. B-3 sygn.40/61. Teczka posiada zgodng



z jednolitym rzeczowym wykazem akt klasyfikacje i kwalifikacje. Opis teczki jest prawidiowy.
3. 3331 - Listy ptac, I-Il 2009 r., kat. B-50, sygn. 26/29. Teczka posiada prawidtowg klasyfikacje
kwalifikacje oraz opis zewnetrzny.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana na biezaco - po
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie * przez- we wiasnym zakresie w sposob

(prawidtowy, rieprawidiowsy)*.
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - pie*)

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

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-rie*)
d) spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwalnej - tak-nie*)

e) ewidencje wypozyczen - tak-rie*)

f) inne $rodki ewidencyjne -----

9. Ocena prowadzenia ewidencji: na ewidencje archiwum zaktadowego sktadajg sie spisy zdawczo-
odbiorcze akt, wykaz spisdéw zdawczo-odbiorczych, spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do
Archiwum Panstwowego, spis dokumentacji niearchiwalnej, ewidencja wypozyczen. Spisy zdawczo-
odbiorcze, oddzielne dla kat. A i B sporzadzane sg prawidlowo. Zawierajg podpisy osoby przekazujacej
dokumentacje, nazwe komérki organizacyjnej i date przejecia akt. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
jestiaczny dlakat. A iB.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego — w komorkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) - akta
zwracane sq terminowo, stan fizyczny udostepnianych akt jest dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie za
zezwoleniem, bez-zezwolenia* archiwum panstwowego ostatnio w 2011 r. - zgoda nr 30/11 z dnia
11 marca 2011 r.

(data)

13. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato miejsce - 27
lutego 1992 r. i objeto 1,70 mb (60 j.a.) akt zespotu ,,Urzad Miasta i Gminy w Bytowie" oraz 3,05 mb.
(99 j.a.) akt zespotu ,,Miejsko-Gminna Rada Narodowa w Bytowie” z lat 1973-1990.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Pani Hanna Jagodziriska zatrudniony na....-... etatu, ra—pét-etatu—eseba—w innej formie 1 osoba,
posiadajacy wyksztaicenie wyZzsze oraz ukefezemy, nieukonczony*) w ..-.roku kurs archiwalny
stopnia....-.. W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym etacie....-....osoby, na pot etatu...-...osoba, w

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre; uciazliwe; bardzo-trudne*), poniewaz:
pomimo usytuowania archiwum zaklfadowego w piwnicy, lokal jest suchy, czysty z wydzielonym
miejscem do pracy. W archiwum zaktadowym nie ma rezerwy magazynowej.



16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - archiwum zaktadowe
znajduje sie w budynku administracyjnym Urzedu Miejskiego w Bytowie. Lokal usytuowany jest
w piwnicy. Sktada sie z 1 pomieszczenia o powierzchni 25 m?. Wyposazenie stanowig metalowe regaly,
biurko, krzesta. OSwietlenie naturalne i sztuczne. Zabezpieczenie p.poz. i przed wlamaniem jest
wiasciwe (kraty w oknach, gasnica proszkowa z wazng legalizacjg). Lokal jest chroniony w ramach
ochrony catego budynku Urzedu. W dniu kontroli termometr wskazywat 19°C a higrometr 55%
wilgotnosci. Archiwum zaktadowe nie posiada rezerwy magazynowej.

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

a) wedlug oSwiadczenia przedstawiciela jednostki Pani Hanny Jagodzifiskiej kontrolujgcemu
udostepniono cato$¢ zbioru i pomieszczen archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Bytowie.

b) kontrolujgcemu przekazano wykaz programéw i baz danych zainstalowanych w Urzedzie Migjskim
w Bytowie (wykaz danych w zatgczeniu do protokotu).

¢) podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw jest system
tradycyjny (papierowy). Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych pelni Pani Hanna Jagodziniska.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe ~ zalecenie pokontrolne zostato wykonane. Uporzadkowane zostaly wewnetrznie materialy
archiwalne z lat 2005-2006.

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

INSPEKTOR
ds. Kadr | Szkqlenia

Protokét podpisali: ARCHIWISTA
BUR 1ISTRZ ‘ﬁw"—‘“‘/‘
OO W HOTOsOss PO UPION OSSP oenc el
kierdwni et ‘H%trolowanej archiwista zakladowy przeprowadzajacy kontrole

Zalgczniki:

1. Wykaz programéw (baz danych zainstalowanych w Urzedzie Miejskim w Leborku
Protokét sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr 2 - AP Koszalin

Egz. nr 3 — AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku

* - niepotrzebne skresli¢
** - wpisa¢ znak ---— jezeli brak danych
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WYKAZ SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
STOSOWANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W BYTOWIE

DocFLow - Elektroniczny Obieg Dokumentéw
System Adas:

a) OGN

b) Podatki

¢) Karty kontowe

d) Kasa

e) Srodki Trwate

f) Projektowanie budzetu

g) Mieszkancy

h) Kadry i Place

i) Podatek od srodkow transportowych

j) Podatek od Pséw

k) Faktury

) Rejestr umow

m) Ksiggowos¢ budzetowa

Kontrola budzetu

Edo$ (Ewidencja danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie)
Edytor aktow prawnych

System bankowosci elektronicznej — PKO24BIZNES
Zestaw narzedzi do obowigzkowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych
E-Pfron

SIO (System Informacji O$wiatowej)

Bestia (informatyczny system zarzadzania budzetami)
Platnik

PB-USC (Urzad Stanu Cywilnego)

Zwroty (Program do akcyzy)

Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej

Dodatki Mieszkaniowe

Z powazaniem

NS PEKTOR

EORMATYK
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