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Archiwum Panstwowe w

Szczecinie

Nazwa archiwum panstwawego

3266

Nr protokotu

Cddziat w Migdzyzdrojacl 67 Biata Géra 7
72-500 Migdzyzdroje
Oddzial Identyfikator Adres
(5y51E MOvey)
2017-03-09 Q-11.421.2.2017 421

Data dokumentu Ziak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Rewalu

ul. Mickiewicza 19, 72-344 Rewal

199¢

Rok utworzenia jednostki

9738

Nazwa jecrie ki identyfikator systemnowy

00054423700000 -

Adres kantrolowane) jednostki REGON KRS

ustawa z dnia 8.03.1990 r. o samorza dzie
terytorialnym {Dz. U, nr 16, poz. 95 7 v6z2n.
zmianami)

Robert Skraburski 1999

Nazwa aktu prawnego Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzér

Prezes Rady Ministrow, Wojewoda Zachodniopomaerski,
Regionalna lzba Obrachunkowa w Szczecinie

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

xoowk 2007-07-27

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokui e 1

Opis struktury organizacyjne;

Waty Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Adres organu nadzorujacego

Regulamin arganizacyjny

*ootek 2016-02-01

Czy posiada? Oata dokumentu
Zmiany organizacyjne
Urzad Gminy w Rewalu

Poprzednia nazwa

1973 1990

Lata od - -do

Strukture organizacyjng urzedu okre<:a Regutamin Organizacyjny wprowadzony za mocy zarzadzenia 1/2016

Wajta Gminy Rewal z dnia 1 lutego 21!16r. w sprawie nadania Requlaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rewal

W trakcie Likwidacji X pie
W trakcie upadiosci X nie
W trakeie zmian X nie

organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepisdw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach art 21, ust 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.0
naredowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506).

Przedmiot | 2ok g5 kanl.

Kontrole przeprowadzit

Dorota kierownik AP /2017 22021017 03.03%.2017 06.03.2017
Sienkiewicz Szczecin Oddziat
w Miedzyzdrojach

imig t nazwisko kontrolera Stanaowisko stuzbowe Nr upowaznienia do komtreli Dat wystawienia: Okres waznosci - od: !

kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Kamila Pietrzak inspextar, koordynator czynnosci kancelaryjnych

Imig I nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

017-03-06 2017-03-06 -

Data rozpoczecia kontroti Data zakonczeria kuit: Wskazanie dni bedacyeh przerwami w kontrali

Informacja o ostatniej kontroli AP

Jabtonski Andrzej 2014-10-17 kontrola archiwum zaktadowego

Nazwiskn i imig asoby pricorowadzajacej kontrole Data kentioh Przedmiot i zakres kontrolf

Informacja o dodatkowych kontralach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwag

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak zyodnione z archiwum panstwowym X nie

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawle instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie or;anizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz, U, z

2011 r.nr 14 poz. 67)

Rak Uw.ag,

lednolity rzeczowy wykaz akt



-
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2011 wprawadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady M nistrow 2z dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instruk ji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z
2011 v. or 14 poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzony rozperzadzeniem Prezesa Rady M nistrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancela ryjnej,
jednalitych rzeczowych wykazdw akt oraz instruk: )i w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. nr 14 poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

Systern kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumertacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakladoweqgo . .
9 archiwum zakfadowe Urz2du Gminy w Rewalu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X tak
Dokumentacja wiasna L imentara odziedziczana Ookumentacja zdeponowana
X tek X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dekumentacja techniczna ["b nentacia kertograficzra Cokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzaa
X nie X ne X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjns Dokumentac]a avdiowizualma Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

1990 2015 42.20 0
"
Data od Uota Iz [los¢ w mb. ledn. arch.
Aktowa "“‘*9“; 1990 2015 315.50 0
Data od RIS llose w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ -
“B50"
Data od [ata o lasg w mb, ledn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Dataod Uhita eo llodc wmb. ledn, inw,
Aktowa kategoria 1990 2015 315.50 0

"B", "B50", "BE50"

razem Data od Data do Iles¢ w mb. Jedn. inw.

Stronalz 8
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Materiaty archiwalne
podlegajgce przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadoweqo

1990

X orak
Dokumentacja aktowa
X nie

Dokumentacja audialra

Aktowa kategoria
A

1973

Aktowa kategotia
g

1973

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

1973

Materiaty archiwalne
podlegajgce przejeciu
przez archiwum
panstwawe z
archiwum
zaktadowego

1973

X otak

Dokumentacja aktowa

X nig
Dokumentacja audiatna

Aktowa kategoria
v

Aktowa kategoria
g

1973

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50Q"

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

1973

1992

Data od

X nie

Dokumentacja techniczna

X nie

Data do

X e

Dokumentacja kertograf

Dokumentacja wizyjna

1990

Data od Data do
1560

ata od Data do

Data od Data do

Data od Data do
1990

Data od Data da
1990

Dataod Data au

X nie X e

Dokumentacja techniczna

X ne

Ookumentacja kartografi

Dokumentacja wizyjna

Oata od Data oo
2013

Bata od Data do

Dataod Data da

Data od Data do
2013

Data od Data do

Stronadz @

llos jedn. arch,

X nie
Dokumentacja geodezyjna

X e

I umentacja audiowizualna

lloge mip.

0.50

ilos¢ MB

X nie
Dokumentacja fotegraficzna
X nie

Dokumentacia elektroniczna

0.00 0
llo$¢ w mb. ledn, arch,
0.00 G
flosd wmb. Tedn, inwe.
Hos¢ w mb. Jedn. inw,
llosc w mb. Jedn. inw.
0.00 0
lioge w mb. ledn, invy,
llos¢ jedr. arch.
llode mb.
4.00
llos¢ MB
X nie X nie

"a Dokumentacja geodezyjna

X nie

" kaimentacja audiowizualna

lios¢ wmb,
0.00

llos¢ w mb.

{lod¢ w mb.

13 w mb.
.00

{lost w mb.

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

ledn_arch
¢

dedn. inw,

ledn, i,

ledn. inw.
0

Tedn. inw.
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Materiaty archiwalne
podlegajace przejedu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X otk X

Wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych
Qstatnie przekazanie

materiatow archiwalnych do

Archiwum Panstwoweqo

Data przekazania

Qstatnie przekazanie

2017-01-05
dokumentacji niearchiwaing]
do brakawania Data oslatniego
brakowania

Irne srodki ewidenc yjne

Personel archiwum zaktadowego

Spisy zdawczo-odbiorcze

2013-04-10

Data v

fak

Spisy materiatéw, 50 hwalnyeh pezekazanych

do archia 1 passha swego

.30 0

1néé (mb.} lione 1. 2.
2017-01-09 3/2017
Data wydania £gocy Nerer zgody

llos¢ jedn. arch.

o5 mb.

Hoic MB

X ok

Spisy brakowane] dokumentacii niearchiwalnej

Urzad Gminy 1963
w Rewalu
Zespoty akt Daty od -

Kierownik lub osoba odpowiedzialna zo prowadzenie archiwum

Kamila Pietrzak

Imig i nazwiske

umov.a o prace

pierwszego

StronaSz8

X tak

Ewidencja udostepnien

1975

- do

wyksztaicenie wyzsze, kurs kancelaryjno-archiwalny stopnia

Folne zatfugdmenia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne} i data

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie i nazwiskg

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

bardzo dobre, mimo usytuowania
archiwum zaktadowego w piwnicy

Warunki przec hawywania

For= ratrugmen a

31.00

ltos¢ pomieszczer

16,00

e rivoa Magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

ukoriczenia

archiwalng) i data ukonczenia

Wyksztatcenie archiwalne {np, kurs archiwalny, wyzsze wyksztalcenie

regaly stacjonarne

regaly kompaktowe

miejsce pracy dla archiwisty
termometr

higrometr

WypasaZenie

kontrola dostepu
gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i incymi vjemnymi czypnikami
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (itoic w mb,)
4220
wtyin kategoria "B’, "B50°, "BESO" razem w tym kategeria
3155 ym e 31550
filosé w mb) "B (ilog¢ wmb)
w lym kategoria
850" (ilos¢ w
mb.]
w tym kategoria
"BESO" filosc w
mb.)
Dokumentacja techniczna W lym kategoria "A” {ilos¢ w mi.)

w tym kategoria "B" {llast w mb)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "4 Glos¢ w mb))

wtym kalegoria "B {ilos¢ w mb.}

Dakwnentacja geodezyina w tym kategoria "A” {ilusc w mb.}

w tym kategoria 87 (ilos¢ w mb.)

Dakumentacjz fotograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ wjedn inw.)

wtym kategoria ‘B (ilos¢ w jedn. inw )

Dokumentacja audiaina w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw )

w tym kategoria 8" {it0s¢ w jedn. ima

Dokumentatja wizyjra w tym kategoria "A" {ilos¢ w jedn inw.

wym kategaria "B {ilosc w jedn. i}

Dokumentacja audiowizualna w Iym kategoria "A” (flos¢ w jedn, inw.)

w tym kategoria "B’ (ilos¢ w jedn. #va )

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilosé w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stanarchiwum zaklacowego
poza lokalem archiwum

zaktadoweqgo

w lym kategoriz "B’ (ilod¢ w MB)

Podsumowanie kontroli

Ustaienia kantroli

W jednostce kontrolowanej obowiazuje bezdziennikcwvy system kancelaryjny oparty na rejestracji spraw
zaktadanych dla poszczegdlnych teczek. Sprawy reje rowane sg za pomocy tradycyjnego systemu zarzadzania
dekumentacjg. Stosowanie Rozporzadzenia Prezesa Hady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczawych wyka - ow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych, podobnie jak realizowanie normatywow obowigzujacych do 31 grudnia 2010 r,,
odbywz sie w sposdb prawidtowy. Znajdujzce sie w & rchiwum zaktadowym akta zostaty prawidtowo
zakwalifikowane i zaklasyfikewane pod wzgledem aichiwalnym, np: - poz, 734/1, kat. A cznaczona skrétem
komérk! organizacyjnej PO3 (Referat Planowania i Preestrzegania Qchrony Srodowiska) araz symbolem 6733
zatytutowana zostata Ustalenie lokalizacji inwestycji elu publicznego- rejestr wydanych decyzji, spis spraw;
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2014. Akta spraw przekazywane sa d- archiwum zaktadowego regularnie, kompletnymi rocznikami, na podstawie
prawidtowo sporzadzonych spiséw z awczo-odbierczych. Sposét uporzadkowania materiatow archiwalnych oraz
dokumentacji o okresie przechawyw. niz przekraczajacym 10 latnie budzi zastrzezen (fot. 1), Pracownlcy komérek
merytorycznych przestrzegaja obowi.zujace w tym zakresie przepisy, w przypadku watpliwosci kansultujg sig z
koordynatorem czynnosci kancelaryjt ych. Podczas kontroll nastapita koniecznosc zweryfikowania rodzajow akt
przetrzymywanych na stanowiskach [ racy, tj. teczek gospodarstw, akt dotyczacych dziatalnodci gospodarczej oraz
ewidencji mieszkarncow. Kontakt z os sbami zatrudnionymi w poszczegdlaych dziatach udowaednit, Ze niezaleznie
od wykonywanych zadan, jak réwnies stazu pracy, w Urzedzie prawidtowo i ze zrozumieniem stosuje sig
Rezporzgdzenia Prezesa Rady Minist-ow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instruk :ji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Na
biezgco, w miare mozliwosci czasow: ch, porzadkowane s3 akta przekazane do archiwum zaktadowego przed
dniem wejscia w zycie ww, rozporzaczenia Akia $3 sukcesywnie paginowane, wypina si¢ metalowe elementy a
nastepnie umieszcza akta w teczkach z tektury bezkwasowe|, Podkreslié nalezy zaangazowanie oraz umiejetnosci
archiwisty zaktadowego, Poza aktam: wtasnymi, w archiwum zakladowym znajdujq sig akta oddziedziczone po
terenowym arganie administracji par stwowe] z lat 1973-1990, jak réwnie zdeponowane akta zlikwidowanych
jednostek: Zieleri Gminy Rewal z lat 7 009-2013, Centrum Informacji, Promecji i Rekreacji Gminy Rewal 2 lat 2005-
2013 oraz Zaktadu Gospodarki Komu1alnej w Rewalu z lat 1973-2002. Pedany w protokole rozmiar dokumentacji
jest suma wymienionych powyzei akt zn. wtasnych, odziedziczonych oraz akt zdeponowanych. Podobnie
potraktowano rozmiar materiatow po dlegajgcych przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Szczecinie Oddziatw
Miedzyzdrojach. $3 to: akta organow -olegialnych | kadencji, kronika Gminy Rewal, ksigiki meldunkowe oraz
pozostata dokumentacja dotyczaca evidenci mieszkancow, teczki gospodarstw rolnych, teczki rzemieslnikéw,
nagrania posiedzen Rady Gminy. Arciwum zaktadowe zajmuje pomieszczenie o wielkosci 31 m2 Znajduje sie w
piwnicy budynku Urzedu Gminy. lest wsaéciwie zabezpieczone przed pozarem oraz wiamaniem. lest ogrzewane,
oéwietlone w sposob sztuczny. Wyposazone zostato w regaty kompaktowe(fot. 2, 3). Rezerwa wolnych potek
wynosi 16 mb, W pomieszczeniu znajduje sie higrometr, panujgce tam warunki sg stale monitorowane. Podczas
kontroli zwrdcono uwage na uszkodzenie znajdujace sie na jednej ze $cian {for 4). Niemniej nie wplyngto ono
negatywnie na przechowywanie w pomieszezeniu akta. lak zapewnity przedstawicielki kontrolowane] jednostki,
zabezpiaczono juZ srodki finansowe 1a naprawienie szkody.

€ M. in. opis ustalonego w wyniku ko troli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nigprawidlowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imicna, nazwiska i funkcjg (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokenanych ustalen.

Wykonanie zalecen . . . . P - . .
W wyniku poprzednio przeprowadzorej kontroli nakazano usunigcie Z pomieszczenia archiwum zaktadowego

okontrolnych z poprzednic " B . Lo . . .
P Yen e pop dokumentacji spraw niezakonczonyct: Referatu Podatkaw i Optat Zalecenie zostato wykonane. Nakazano rowniez

praeprowadzone] komroll przekaza¢ do Archiwum Panstwoweq.» Oddziat w Migdzyzdrojach spis sesji Rady Gminy zarejestrowanych na

¢2ez Archiwum Panstwowe . . .
y " tasmach magnetycznych. Zalecenie r ¢ zostato zrealizowane.

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kentrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen

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, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X

jednostki

Qe | € oy Aoty

miejscowosc i data

O

Roberi Skraburski

ierownik jednostki kontrolowanej

Zataczniki

nie

dokumentacja fotograficzna z przeprowadzonej kontroli

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Szczecinie

Qﬁﬁﬂ?‘.....*._g.;.()l.(,:..F’,’Qfov’.

miejscowosc i data

APCHIWIST

€
K.lmiﬁ ﬁetrzak

archiwista zaktado vy

Nazwa

Strona8z 8

HigOiepaduat..
A8 .04 90my,

miejscowosc i data

im Padstwowe w Szczacinie

KIEROWNIK ODDZIALU

v Migdzyzdrojach
\

orola Sienkiewicz

przeprowadzajacy kontrole

llosé: 1



-chiwalnej w dniu 06.03.2017 1.

1 at

fotograficzna z przeprovwadzonej kontrol

Ja

Dokumentac

fot.

o

Urzad Gminy w Rewalu

dfot. 3




fot. 4



