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PROTOKOL KONTROLI ARCHTWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miejski w Bobolicach
ul. Ratuszowa 1
76-020 Bobolice

{mazwa i adres kontrolowanc] jednostki arganizacyjne])

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.2 oraz art, 28 pkt. 4 ustawy z

dnia 14 lipea 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2006r., Nr 97,
poz. 673},

I. Informacje wstepne

I. Kontrolg przeprowadzita w dniu 13, 07. 2006r. mgr Maria Hankiewicz - Kierownik
Oddzialn TV Archiwum Panstwowego W KOSZAINE. .....ooovv.ovrvoess oo oo seeseeses s sessss oo

+

{traig § nazwiske slamewisho rutbows bontrolufgege,

nr upowaznienia do kontroli 1/2006

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

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pami Haliny Matyszek — Kierownika
Lrzedu Stanu Cywilnego W BOBOICACH. ........covivviveeesesce s scessisns s sssee s seeesese e

fishig F pozwiske, sianaeinkn shethee)

2. Jednostka kentrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia § marca
1990r. 0 SAMOTZAAZIC EMUNNYIN ..o e eessresseesseesees s eeesenesess st eretsrerensonsoes

(et | pedma namwo ki prowmegpa)
obecnie kieruje nig Sylwester Sobanski — BUIISEZ. .......ovvvenrioreoeessesseeesssssesssees eoessseeee oot

rimig | nareishe 2 ehredlenicm pelnef narwy saimowane go Sorowiska)

organem nadrzgdnym lub nadzomyjacym jednostki jest Rada Miejska w Bobolicach oraz
Wojewoda Zachodniopomorski

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

3. Statut, regulamin organizacyiny kontrolowanej jednostki. Statut ~Uchwata Nr VII67/2003

Rady Miejskiej w Bobolicach z dnia 16 €2erwea 2003 .. uenriericeneeiesecesesssssesnecssesssersesrsnesnnes

Regulamin Organizacyjny — Zarzadzenie Nr 12/2003 Burmistrza Bobolic z dnia 04 lutego
ety § pedne nazvey alkte grmenyol)

4. Zmiany organizacyjne w przesziodei: do 1990r. jako toap, a nastgpnic jednostka samorzadu
terytorialnego

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

fpoprmadie Razwy 2 podemicm dal grawicanych)

5. Jednostka kontrolowana jest od 1999r,
fufta | merae afty proneg)

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

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia - nie

6. Ostatnig kontrolg archiwum pafistwowe przeprowadzilo w dniu 18, 03. 2003«

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

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dmiach.........oovoomoooo

-------------------------------------------------------------------------------

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancclaryjno-archiwalne uzgodnione z

archiwum patistwowym

a) instrukeja kancclaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999r. (Dz. U. ar 112, poz. 1319 - [nstrukcja Kancelaryjna dla Organdw Gmin
i Zwiazkéw Miedzygminnych) ze zmianami (Dz. U nr 69, poz. 636 2 20031.)...c00e0r1vvene, ..

b} Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 10 marca 20031 (Dz. U. 05 69, POz, 636).....ooov..oocce oo oo

faans i pedny bl

¢} instrukeja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem nr 1 Burmistrza Bobolic z dnia 06, 01
2000r

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

felaia | peluy ivind
d} inne normatywy kancelaryjno-archiwalne................ooooooooooo

{icemve, data § fyenf normaboeag

IT. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szezeg6lnic w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnogci przekazywama jej
do archiwum zaktadowego. W latach 1990-1999 Urzad stosowal jeden komplet przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych, a od 2000r, ohowiazuja nowe. Urzad stosowat i stosuje jednolite
rzeczowe Wykazy akt, poprawnie klasyfikujac i kwalifikujac swa dokumentacje. Komdrki
organizacyjne przekazuja swe akta kat. A do archiwum w nieregularnie. Dokumentacja
niearchiwalna przekazywana jest przez komorki organizacyjne w miare regularnie.

2. Zbior dokumentacji **). W archiwurn zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A wilosei (20fa) 1,50 mb, z lat 1990-2002
kategarii B w ilodei 35,00 mhb, z lat 1990-2004
w tym akta,
kategorii B-30 1,00 mb, z lat 1973-1997
nierozpoznana wilogci - mb, zlat -
2
- techniczna:
kategorii A w tluscl - mb, -  jedn inw, - ja., zlat -
kategorii B w iloéei 1,00 mb, 9 jedn. inw, - ja. z lat 1958-1978
nicrozpoznana w iloci - mb, - rysunkéw, zlat -
- elekironika na nosnikach magnetycznych i optycznych
kateporii A w ilosci - mb,zlat -
kategorii B w ilosci - mb,zlat -
nierozpoznana wilosei - mb, zlat -
- kartograficzna

kategorii A wilodei - jedn.inw. - ja (arkuszy), zlat -
kategorii Bwilosel - jedn.inw. - ja. (arkuszy),7lat -
nicrozpoznana wilodei - arkuszy, zlat -

- audiowizuaing:

Ragrania
kat, A wilodei - jedn. inw., - czasunagran, z lat -
kat. Bwilodei - jedn. inw.(nagran), - czasunagranzlat -
nierozpoznana w ilodel -  pudetek, zlat -
mne w ilodci - szuk, zlat -

Jotografie:
ketegorii A wiloscl - jedn. inw., - negatywow, - pozytywow,zlat -
kategorii B w ilodci jedn. inw., - sztuk, zlat -
nierozpoznana w ilofei - sztuk, zlat -
inne wilodci - sztuk, zlat -

Jimy:
kategorii A wilodci - tytulow lematow), - sztuk, sztuk mat. wyis., z lat -
kategorii B wilosci - tytuldw (tematéw), - sztuk, zlat -
nierozpoznana, wilosci - sziuk, zlat -
inne wilogei - sztuk, zlat -

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: W archiwum przechowywana jest material
archiwalny whasny i dziedziczony oraz wlasna, dziedziczona i zdeponowana dokumentacja
niearchiwalna. Materiat archiwalny Rady 1 Zarzadu z lat 1990-2002 jest uporzadkowany i
oprawiony w formie ksiazkowej. Akta kat. A Komisji Rady znajduja sie w Biurze Rady.
Material archiwalny jest uporzadkowany, opisany i zewidencjonowany. W archiwum
przechowywanych jest niewiele akt kat. A wytworzonych przez komérki Urzgdu Miejskiego
od 1990r,  Dokumentacja niearchiwalna to akta zespotu wlasnego, dziedziczonego i
zdeponowanego w tym dokumentacja techniczna, osobowa i placowa przejete do zespolu
wiasnego.

dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoldw akt i daty skrajne, ilodé mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategoric A i kategoric B, a takze
— jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacii jak w punktach T1.2.a.). Materiat archiwalny
zespotu zamknigtego ,Rada Narodowa Miasta i Gminy w Bobolicach™ z lat 1973-1990 w
ilosci 140 j.a. co stanowi 3,00 mb.i zespotu zamknigtego ,Urzad Miasta i Gminy” z lat 1973-
1990 wilosci 48 j.a. co stanowi 2,00 mb. Ponadto akia kat B w tym akta personalne i placowe

B-50 w ilosci 1,00 mb. wytworzone przez Prezvdia Gromadzkich Rad Narodowych w
Babolicach, Glodowej, Gozdzie, Dargini z lat 1945-1972, kidre zostaly przzjete do zasobu
whasnego. Akta kat. A zespoldw zamknietych sa uporzadkowane, posiadaja zgedny z
przepisami opis zewngtrzny i ewidencje.

dokumentacja zdeponowana Joben/, (jak w punkeie IL.2.b).................... e e

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 48,00 mb, w tym:

- kategoria A 6,50 mhb, z lat 1973-2002
- kategoria B 41,50 mb, z lat 1945-2004
W tym:

- kategoria B 50 2,00 mb, z lat [945-1997

4. Stan 7bioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z
poprzednicj kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacii). Stan fizyczny catosei zbioru
jest dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
prawng przejgcia). Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwatnym i
archiwach (Dz. U, 2006r. nr 97, poz. 673). Zespot zamkniety o nazwie ., Rada Narodowa
Miasta i Gminy w Bobolicach” z lat 1973-1990, zespit zamkniety o nazwie ,Urzad Miasta i
Gminy w Bobolicach” z lat 1973-1990 o tacznej ilodei 5,00 mb.-188 j.a.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji { w szezegélnosci ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materialéw archiwalnych). Material archiwalny
wlasny - akta Rady i Zarradu sq uporzadkowane zewidencjonowane i oprawicne
introligatorsko. Materiat archiwainy wytworzony przez komérki Urzedu Miejskiego od 1990r.
jest uporzadkowany, opisany i posiada wlasciwa ewidencie, jest go jednak niewielka ilogé.
Akta kat. A zespolow zamknietych sa uporzadkowane i zewidencjonowane, Dokumentacja
niearchiwalna tuk wlasna jak i zdeponowana posiada ewidencje, INa niewielkiej czedei teczek
lej dokumentacji nie ma naniesionych sygnatur archiwalnych, Czesei akt kat. B uptynely juz
terminy przechowywania w archiwum zaktadowym i nalezy je wybrakowad,

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowanaw - 1,
po zasiggnigeiu opinii archiwum panstwowego —tak — nie* przezi.. ... e e e

..................................... e e W SP0S0D (prawidtowy, nieprawidlowy)*,

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

2) wykez spisow zdawczo-odbiorezych — tak — Hig*),

b) spisy zdaweze-odbioreze —tak —iie*), w podziale na kat. A i kat. B —tak — g *),

¢} spisy materiatdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Paﬂsmnwego—nﬁl&---nie *,
d) spisy brakowanej dokumentacii niearchiwalnej — tak — nte *),

e] ewidencje wypozyczen — tak — w),

n inne rodki ewidencyjne -

. Ocena prowadzenia ewidencji: jest prowadzona wiasciwie.

10. Miejsca przechowvwania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w
komorkach organiZaCYIIYCIL . .....oo v vwrvvarsios s srssreeee oo asssisss s sss st s s s e

}1. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotdw akt, stan fizyezny udostepnianych akt):
udostepniane akta sg zwracane terminowo 1 w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalng] odbywa sig nieregularnie, za zezwoleniem
Archiwum Pafistwowego, 0statnio W 20000, v e e s oo

(i)
_ Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnegn na brakowanie ........mve i

13. Przekazanic materiaiow archiwalnych do Archiwum Paristwowego w Koszalinie mialo
ostatnio migjsce w...-... 1.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest
pani Halina Matyszek prowadzi archiwum w ramach obowiazkow shuzbowych, posiada
wyksztalcenie rednie oraz nieukafczony w ...-...r. kurs archiwalny,

W archiwum zatrudnieni sa takZe: na pelnym etacie .-. osoba (v), na pol etatu .-
..osoba (y), w innej formie ... ~nnbsoba {v), posiadajgca (e) ukonczomy,
nieukongzony*) w ....-......1. kurs archiwalny SOpRia. ... woeeeeees

15, Warunki pracy w archiwum zakladowym sq w miarg dobre, ale archiwistka wykonuje
swoje czynmodei na stanowisku pracy, a nie w pomieszezeniu archiwum,

16, Lokal archiwum zakladowego (usymowanie, ilos¢ pomieszczen, puwif.'rzﬂhl.]ia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezq, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).
Archiwum zakladowe to pomieszczenie o powierzchni 18,50 m* mieszczace sig w
odrebnym budynku Urzedu, Wyposazenie to regaly drewniane i metalowe stolik,
krzeslo, gasnica, Drzwi i okno zabezpieczone. Lokal jest zabezpieczony przed pozarem
1 inmymi ujemnymi czynnikami.

17. Inne ustalenia kentroli: (m.in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udZielane USIRIE) ... v o s s et e e aaes e dE e e ee s sra e e e

18, Wykonanie zalecen pokontrolnych 7z poprzednio przeprowadzonej Kontoli przez
archiwum panstwowe. Zalecen nie wydano.

I1I. Zalecenia wynikajace z ustaleti biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.

PProtokadl podpisali:

i
{Kerosemik hdfirolowandl lednosiii) H’:rrc.hi 17 skl




