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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

_....Urzedu Miejskiego w Pyrzycach =~~~

o Plac Ratuszowy1 =~~~ .
(azwa § adres kontrolowang) jednosiki erganizacyingf)

74-200 Pyrzyce

Podstaweg 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. Nr 38, poz. 173 z

pézn. zm.).

L. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil(a) dmia 28 paZdziernika 2013 roku mgr Urszula Markiewicz p.o.
kierownika Oddzialu w Stargardzie Szczecinskim pracownik Archiwum Pafstwowego w Szczecinie,
nr upowaznienia do kontroli 7/2013, w obecnoéci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Grazyny
Wojciechowskiej - inspektora oraz Beaty Kurowskiej - sekretarza.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona dnia 27 maja 1990 roku na mocy Ustawy z dnia & marca
1990 1. o0 samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z p6Zn. zm.), obecnie
kieruje nig Jerzy Marek Olech - Burmistrz Pyrzyc. Organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda
Zachodniopomorski,

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostkiz

1. Statut Gminy Pyrzyce zatwierdzony Uchwala nr X/74/2003 Rady Miejskiej w Pyrzyce z dnia
29 maja 2003 r. (z poin. zm.);

2. Zarzadzenie Nr 569/2008 Burmistrza Pyrzyc z dnia 31 pazdziernika 2008 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci:

5. Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadio$ci, przeksztalcenia® - tak, nie®.



6,

7.

8.

Ostatnig kontrolg Archiwum Pafistwowe przeprowadzilo w dniu 27 grudnia 2010 r..
Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach — przez --—.

W jednostee kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, e-urgodditene—r

archivam-pafistwovym):

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzqdzeniem rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz. U. 22011 Nr 14, poz. 67),

b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony earzqdzeniem rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw

zaktadowych (Dz. U. z 2011 Nr 14, poz. 67),

€) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzgdzeniem rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz. U. z 2011 Nr 14, poz. 67),

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne --- .

Il. Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szezegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwali-
fikaeji dokumentacji oraz kompletnoéei i regularnoci przekazywania jej do archiwum zakladowego.

W Urzedzie Miejskim w Pyrzycach znane sa i stosowane obowigzujace przepisy. Stanowisko
archiwisty zakladowego nie zostalo wydzielone jako samodzielne stanowisko lub komérka
organizacyjna, nie zostaly réwniez okreSlone przedzialy czasowe na prace kancelaryjno-
archiwalne, co nie jest zgodne z obowigzujacymi przepisami. W Urzedzie zostat wprowadzony
system elektronicznego zarzadzania dokumentem jako wspomagajacy. Wszystkie sprawy
prowadzone sa w dwdch systemach zaréwno w EZD jak i systemie tradycyjnym. Ze wzgledow
na niedobory sprzetu technicznego nie jest mozliwe wprowadzenie w pelni EZD. Zostal
wyznaczony koordynator czynno$ci kancelaryjno-archiwalnych w Urzedzie.

Dokumentacja przekazywana jest ze stanowisk pracy nieregulamie. Poszezegélne teczki posia-
dajg opis zgodny z obowigzujacymi przepisami, sq poprawnie klasyfikowane i kwalifikowane
do kategorii archiwalnej .

2. Zbibr dokumentacji **)

a)

kumentacja wlasna



- aktowa:

kategorii A w ilodei 68,5 m.b. z lat [1975] 1990-2013

kategorii B w ilosci 219,00 m.b. z lat 1945-2013

w tym akta kategorii ,BE-50" 12,00 z 1at 1953-2013 tub ,,B-50" 23,50 m.b. z 1at 1953-2013
nierozpoznana w ilosci --- m.b., z lat -—-

- techniczna:
kategorii A w iloéci --- m.b., -——- jedn. inw., —- jedn arch. z lat -
kategorii B w ilogei 33,00 m.b., - jedn. inw., —- jedn arch. z lat 1953-1983

nierozpoznana w iloSei --—- m.b., --- rysunkéw, z lat ——

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilodci --- jedn. inw., z lat —-
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inw., z lat ---

nierozpoznana w iloéci --- jedn. inw., z lat ---

- kartograficzna;

kategorii A w ilodci --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat -—-
kategorii B w ilofei --- jedn, inw., === jedn, arch. (arkuszy), z lat —
nierozpoznana w ilosci --- arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:

kategorii A w ilosci ==~ jedn. inw., 0,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w ilodci --- jedn. inw.(nagrai), - czasu nagrai, z lat ---
nierozpoznana w iloSci --- pudelek, z lat ---

inne w ilogci --- sztuk, z lat -—

- fotografie:

Kategorii A wiloSci —- jedn. inw., -—— negatywdw, — pozytywdw, z lat -—
kategorii B w ilodei --- jedn, inw,, -— sziuk, z lai —-

nierozpoznana w floSci --- sztuk, z lat ---

inne w ilofei === sztuk, z lat ==~

= filmy:

kategorii A w ilodei --- tytuléw (tematdéw), —- sztuk mat. wyjs., z lat -—
kategorii B w ilofci --- tytuléw (tematdw), --- sztuk , z lat —-
nierozpoznana w iloei --- sztuk, z lat ---

inna w ilodei --- sztuk, z lat ---



- blisze informacje o zbiorze dokumentacji:

1. Materialy archiwalne (kat. A) to protokoly sesji Rady, protokoly posiedzet: komisji Rady,
protokoly posiedzen Zarzadu, sprawozdania GUS, budzety i sprawozdania finansowe, uchwaty
Rady, protokoly kontroli zewnetrznych, kontrole wewnetrzne, inne plany i sprawozdania,
zebrania organéw uchwalodawczych jednostek pomocniczych, wnioski i interpelacje radnych.
Sa to wigc akta Zarzadu, Biura Rady Narodowej, Wydz. Organizacyjno-Prawnego, Wydz.
Finansowego i Skarbnika Gminy. Ponadto ksiazki i kartoteki meldunkowe z lat 1945-1970,
karty gospodarstw i dzierzawy gruntéw z lat 1960-1992, akta rzemieslnikow prowadzacych
dzialalno$¢ gospodarcza z lat 1947-1991. Jest takze niewielka iloéé dokumentacji dotyczacacej
lokalizacji inwestycji. Materiaty archiwalne nie sa systematycznie przekazywane ze stanowisk
pracy. Nie sg to réwniez komplety akt spraw zakoficzonych.

Materialy archiwalne przechowywane obecnie w archiwum zakladowym sq zszyte w tekturowe
okladki, opisane, majg zaznaczong kategorie archiwalna.

W archiwum zakiadowym nie przechowuje si¢ kopert dowodéw osobistych oséb zmartych.
Caloi¢ tej dokumentacji znajduje si¢ w pomieszczeniach Urzedu Stanu Cywilnego w
Pyrzycach.

W wydzielonym pomieszczeniu przechowuje sie teczki gospodarstw nastepujacych
miejscowosci: Pyrzyce, Strézewo, Brzezin, Brzesko, Letnin, Czernice, Ryszewko, Pstrowice,
Rzepnowo, Krzemlin, Okunica, Nowielin, Nieborowo, Mtyny, Turze, Mechowo, Gizyn.

2. Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) to akta Wydzialéw: Organizacji i Spraw
Obywatelskich; Finansowego; Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia; O$wiaty, Kultury, Kultury
Fizycznej i Sportu; Edukacji, Kultury, Sportu i Zdrowia; Gospodarki Komunalnej; Gospodarki
Komunalnej, Rolnictwa i $mdowiska; Komunikacji; Urzedu Stanu Cywilnego; sekretariatu;
akta Radcy Prawnego; akta Miejskiego Domu Kultury.

3. Znajduje sig tu réwniez odziedziczona dokumentacja techniczna z lat 1953-1983 w ilodci
okoto 33,00 m.b. Zostala ona wstepnie zinwentaryzowana, co w przypadku podjecia dalszych
prac porzadkowych, pozwoliloby na okreSlenie wladciwej kategorii archiwalnej tej
dokumentacji i podjecie dziataii w celu ostatecznego jej uporzadkowania.

4. Akta osobowe z lat 1953-2013 i placowe z lat 1953-2013, w iloéci okolo 25,00 mb (wlasne,
Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Pyrzycach, prezydiéw gromadzkich rad narodowych
z terenu powiatu, zakladéw remontowo-budowlanych podleglych Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej, Ochotniczej Strazy Pozamej oraz zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
urzedu, Samodzielnego Gminnego Zespolu Opieki Zdrowotnej w Pyrzycach, Przedszkola w

Nowielinie).



Akta przechowywane w archiwum zaldadowym Urzedu Miejskiego sq zszyte, opisane, majg
zaznaczong kategorig archiwalna.

Calos¢ dokumentacji przenoszona jest do pomieszezen o lepszych warunkach technicznych i
ukladana na regatach,

b) MMMMM podad nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo$¢ m.b., jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorie B, a takse — jezeli zachodzi po-
trzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punkeie I1.2.a)

Sa to akta odziedziczone po urzedach administracji rzadowej i samorzadowej, istniejacych
w latach 1945-1990.

c) dokumentacja zdeponowana fobeal, (jak w punkeie I1.2.b)

W' zasobie przechowuje si¢ akta kat. B zlikwidowanych jednostek - Samodzielnego
Gminnego Zespotu Opieki Zdrowotnej z lat 1999-2002 ok. 4,00 m.b. oraz Przedszkola w
Nowielinie z lat 1987-1999 ok. 1,00 m.b.

3 Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 287,50 m.b. w tym**)
- kategorii A 68,50 m.h.
- kategorii B 219,00 m.b.
W tym:
- kategorii BES0 12,00 m.b.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji),

Stan zbioru ulegt poprawie ze wzgledu na zabezpieczenie zasobu poprzez przenoszenie jej do
lepszych technicznie pomieszezen. Zabezpieczono juz w ten sposéb znaczng czesé materialw
archiwalnych. W jednym z pomieszczen gdzie przechowywana jest dokumentacja techniczna
oraz czes¢ dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) jest znaczne zawilgocenie oraz przeciekajacy
dach, przez co dokumentacja czeéciowo jest zalana .

5. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum paiistwowe (podaé podstawe prawng przeje-
cia): art. 5 pkt. 1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz, U. Nr 171, poz. 241 z péén. zm) oraz §§ 10, 11 Rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)_obejmujg 46,5 m.b. z lat 1945-1979. Sq to
karty gospodarstw, karty rzemieslnikow, karty osobowe mieszkaficéw, ksiggi meldunkowe oraz
dowody osobiste oséb zmarlych, ktére z wnioskiem dowodowym wystapily do 1979 .
wiacznie).



6. Stan uporzgdkowania zbiory dokumentacji (w szezeghlnodei uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwal-
nych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania | znakowania teczek sygnaturami archiwaln ymi, kom-
pletno$¢ materialéw arch iwalnych),

Stan uporzadkowania zasobu archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach ulega
stopniowej poprawie. Caloéé dokumentaciji jest przenoszona do pomieszezen o wyzZszym
standardzie technicznym niz dotychczasowe. Przy tej okazji wykonywane jest scontrum
podezas ktérego dokonywane sq korekty tytuléw i kategorie archiwalne. Akta zaopatrywane sg
rowniez w nowe obwoluty i kartony. W przypadku materialéw archiwalnych powinny to byé
opakowania z materialow bezkwasowych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzgdkowana w 2005 r. po zasiggnigcin
opinii archiwum pafistwowego ~ tak — nje* preez: prywatny ustugodawca, w sposéh (prawidlowy, nie-
prawidlowy)*, uporzadkowano wewnatrz materialy archiwalne (kat. A) 1 przeprowadzono
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, dla ktérej uplynal okres przechowywania.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujgee Srodki ewidencyjne;
a) wykaz spisdw zda wezo-odbiorezycl — tak — nie*,

b) spisy zdawczo-odbioreze — fak — nie*, w podziale na kat, ,A” i kat, #B" — tak — wia*,
c) spisy materialow archiwalnych Praekazanych do Archiwum Paristwowego — tak — nie*,
i) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnef — tak - nie "
e} ewidencie wypoiyczen — tak — nia*,

D) iInne Srodki ewidencyjne ---,

9. Ocena prowadzenia ewidencji.
Ewidencja w archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego w Pyrzycach prowadzona jest w
sposdb prawidlowy,

10. Miejsca przechowywania doku mentacji poza lokalem archiwum zakladowego.
Nie przechowuje sie dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego,

11. Udostgpnianie akt (terminowosé zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt).
Prowadzony jest rejestr wypozyczeii, akta zwracane sq terminowo,

12. Brakowanie dokumentacji nlearchlwalnej odbywa sig regularaie, nieregularnie*, za Zezwoleniem, bezgo-
gwelein™ archiwum paiistwowego, ostatnio 24.0] 2005, .

Jednostka kontrolowana me, nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie =

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum pafistwowego mialo ostatnio miejsce w 2001 r. § objelo

1,25. m.b. 00,00 zespolu aki Urzad Miasta i Gminy w Pyrzycach, Prezydium Powiatowej Rady



Narodowej i Urzedu Powiatowego w Pyrzycach oraz Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w
Pyrzycach i Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ryszewku, z lat 1960—1989 .

14. Kierownikiem archiwum zakladowego Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest
Grazyna Wojciechowska - inspektor, zatrudniona(y) na pelnym etacie, na-pél-ctatu, w-innej-formie, po-
siadajgcy(a) wyksztaleenic pedstawowe, Sredide, wyisze* oraz ukoficzony, nienkonezony* w 1999 . kurs
archiwalny stopnia pierwszego .

W archiwum zakladowym zatrudnieni 53 takZe --- na: pelnym etacie--- osoba(y), na pol etatu --- osobaly),

W innej formie --- osoba (y), posiadajgca(e) ukoficzony, nieukoficzony* w --- r. kurs archiwalny stopnia ---

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym 53 dobre, ucigtliwe, bardze-trudne*, poniewas:
Warunki pracy w archiwum zakladowym sg ucigzliwe ze wzgledu na wystepujace duze réznice
temperatur pomiedzy okresem letnim i zimowym, co niekorzystnie wplywa zaré6wno na prace
archiwisty, jak i przechowalnictwo akt.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, iloéé pomieszezeni, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradziezs, potarem i innymi ujemnymi czynnikami).

Lokal archiwum zakladowego to zagospodarowany strych budynku gospodarczego oraz po-
mieszezenia znajdujace sie pietro niZej. Sldada si¢ z dwéch pomieszezed nie spelniajacych
wymogéw technicznych przewidzianych i okredlonych w obowiazujgcych przepisach. Po-
mieszczenia zalewane sg przez przeciekajacy dach, posiadajg niewystarczajace o$wietlenie,
wyposazone sa w drewniane regaly. Obecne warunki lokalu archiwum zakiadowego w
przyszlosci mogg doprowadzié do zniszezenia dokumentacji, znacznego jej zawilgocenia, co
moze generowaé duze koszty zwiazane z konserwacja tej dokumentacji. Dwa pormieszczenia
znajduja sig ponizej strychu. Jedno Wyposazone jest w sprzet biurowy i jest stanowiskiem pracy
dla archiwisty zakladowego, w drugim przechowywane sa materialy archiwalne. Pomieszcze-
nie to wyposazone jest w regaly, okna nie sg wlasciwie zabezpieczone. W pomieszczeniach
znajduje sie sprzet ppoz.
17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie).

Pani Grazyna Wojciechowska pelni obowiazki archiwisty zakladowego w ramach innych obo-
wigzkéw stuzbowych. Zakres obowiazkéw jakim obciazone jest to stanowisko Znacznie ograni-
Cza czas na wykonywanie czynnosci kancelaryjno-archiwalnych.

I18. Wykonanie zalecesi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe.

III. Zalecenia wynikajgce z ustaler biezgcej kontroli zostany przekazane odr¢bnym pismem.



Protokot podpisali:

Archiwum Paristilowe w Szczecinie
0. KlERD‘%lK ODDEZIALL
3 - w Stargardzpg Szczecinskim

mgr Urszula Markiewicz

h.. Grax maﬂﬁm’méﬁ—

(kieroviuik kontrolowaej jednostki) arohimisia sibiadiwrs) QT P—.- v

Zalgezniki: brak

Protokél sporzadzono w 3 egz.

Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2 Archiwum Paistwowe w Szezecinie

Egz. Nr 3 Archiwum Panstwowe w Szczecinie Oddzial w Stargardzie Szezecifiskim

* niepotrzebne skredli¢
** wpisa€ znak ,, -, , jedeli brak jest danych
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