Archiwum Panstwowe Pan

70-410 SZCZECIN Wiadystaw Diakun

ul. Sw. Wojciecha 13 Burmistrz Polic

&  433-67-70 Dyrektor
& 433-50-02, 433-50-18 Cenirala

Data: 12.01.2009 r.
Znak: 111.4020-96/2009

Archiwum Panstwowe w Szczecinie uprzejmie informuje, ze w dniu 23 pazdziernika 2008 r.
mgr Karolina Sobanska — pracownik Archiwum Painstwowego w Szczecinie dziatajac na podstawie
przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr
38 z 1983 r., z pdZn. zm.) przeprowadzita w Urzedzie Gminy w Policach kontrolg postgpowania
z materiataini archiwalnymi wchodzacymi w sktad panstwowego zasobu archiwalnego. Powyzsze

czynnosci zrealizowano na podstawie art. 28 pkt. 4 ww. Ustawy.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, iz archiwum zakladowe prowadzone
jest w sposéb prawidiowy. Dokumentacja przekazywana jest do niego regulamie na podsta-
wic prawidlowo sporzadzanych spiséw zdawczo-odbiorczych. Do chwili obecnej zgromadzo-
no w archiwum zaktadowym ok. 370 m.b. dokumentacji. Dzieki oddaniu na potrzeby archi-
wum dodatkowych pomieszczen, archiwum dysponuje rezerwami wolnych pélek.

Akta zakonczonych kadencji rady miasta nie zostaly — zgodnie z § 47 instrukeji kancela-
1yjne] — oprawione ntroligatorsko i zaopatrzone w wykazy tematéw podejmowanych na se-

sjach 1 posiedzeniach komisji rady.

W zwigzku z powyzszymi ustaleniami Archiwum Panstwowe w Szczecinie wydaje

nastepujace zalecenie polkontrolne:

Zgodnie z § 47 instrukeji kancelaryjnej nalezy oprawié introligatorsko materiaty archi-
walne rady miasta zaopatrujac je w wykazy tematéw podejmowanych na sesjach i posie-

dzeniach komisji rady.

Termin wykonania zalecenia pokontrolnego:

- do dnia 30 sierpnia 2009 r.



W terminie 30 dni od daty otrzymapia zalecen pokontrolnych nalezy przesiaé do
Archiwom Panstwowego w Szczecinie pisemna informacje o srodkach podjetych w celu

realizacji zalecen pokontrolnych.
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Arch,iwum Panstwowe
ul. Sw. Wojciecha 13
70-410 Szczecin

& 433-67-70 Sekretariat, Dyrektor
& 433-50-02 Centrala

111.4020-96/2008

Protokot kontroli archiwum zakladowego

Urz¢du Gminy w Policach
“ul. Batorego 3

72-010 Police

Podstawe prawna przeprowadzone] konireli stanowia; art. 21, oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 1.
0 narodowym zasobic archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pd7n. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrola zostala przeprowadzona w dniu 23 pazdziemika 2008 r. roku przez mgr Karoling
Sobanska oraz mgr Andrzeja Jablonskiego kierownika Oddzialu Ksztaltowania Narastaja-
cego Zasobu Archiwalnego Archiwum Panstwowego w Szezecinie, na podstawie upo-
waznienia do przeprowadzania kontroli archiwéw zaktadowych nr 1/08 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Wandy Jaszczak — inspektora.

2. Jednostka kontrolowana powstata w 1990 roku. Obecnie kieruje nig Wiadystaw Diakun —
Burmistrz Polic. Organem nadrzgdnym koiltrolowanej jednostki jest Wojewoda Zachod-
niopomorski.

3. Kontrolowana jednostka dziata w oparciu o ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
eminnym (Dz. U. nr 13, poz. 74 z pdzn. zm).
Statut zostal wprowadzony uchwalg nr XX1/157/04 Rady Miejskiej w Policach z dnia 27
kwietnia 2004 roku w sprawie statutu Gminy Police,
Regulamin organizacyjny zostal wprowadzony uchwala nr XVII/125/91 Rady Miejskiej
w Policach z dnia 30 lipca 1991 r. roku w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjne-
oo Urzedu Miasta 1 Gminy w Policach.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosct nie mialy miejsca.

5. Jednostka kontrolowana nie znajduje w stanic likwidacji, upadtosci ani przeksztalcenia.



6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo 13 czerwea 2005 v.

~X

Archiwum zakladowe nie bylo objete kontrolg jednostki zwierzchniej, zewnetrznej ani

kontrolg wewngtrzna.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno — archiwalne uzgodnione

z archiwum panstwowym.

a. instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukecji kancelaryjnej dla organdw gmin
1 zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. nr 112, poz. 1319 z péZn. zm.)

b. jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony rozporzqdzeniem Prezesa Rady Mini-
strow z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajqcym rozporzqdzenie w sprawie instrukcji kan-
celarynej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U. nr 69, poz. 636)

¢. instrukcja archiwalna — wprowadzona zarzadzeniem nr 12/02 Burmistrza Gminy Poli-
ce z dnia 24 lipca 2002 r. w sprawie organizacjl i zakresu dziatania archiwum zakla-
dowego oraz zasad 1 trybu postepowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy Policach.

d. 1nne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie wprowadzono.

1. Ustalenia kontroli

I. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnoéei klasyfi-
kacji 1 kwalifikac)i dokumentacji oraz kompletno$ci 1 regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego:

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakiadowego regularnie na podstawie
prawidtowo sporzadzanych spiséw zdawcezo-odbiorezych, sporzadzanych oddzielnie dla ma-
teriatdw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalne;j.

W archiwum zaktadowym zgromadzono komplet materialdow archuwalnych zwigza-
nych z dziatalnoscia rady miejskiej oraz protokoly posiedzen zarzadu gminy.

2. Zbiér dokumentac)i:
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna

- aktowa
kategorii A — w ilodei ok. 36 m.b. z lat 1990 — 2007
kategorit B — w ilosci ok. 299 m.b. z lat 1959 — 2007
w lym:
kategorit BESO — wilosei ok. --- mb. z lat ---

kategorii B50 - w ilo$ci ok. 7 mb z lat 1959 - 1966



- techniczpa

kategoriy B w ilodc1 38 m.b. z lat 1976 - 2004

elektroniczna na no$nikach magnetyeznych i optycznych — nie wystepuje,
- kartograficzna — nie wystepuje,

- audiowizualna — nie wystepuje,

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji
W archiwum zakladowym przechowywana jest dokumentacja wtasna kontrolowanej jed-
nostki oraz dokwmentacja odziedziczona po urz¢dzie gminy — terenowym organie admini-
stracji panstwowej. /

Mateyiaty archiwalne obejmujg Iﬁ.in.. dokumentacje:

- Rady Miejskiej z lat 1990-2006 (protokoty sesji, protokoly statych komisji Rady,
uchwaly Rady, realizacja uchwat),

- Zarzadu Miejskiego i Burmistrza z lat 1990-2007 (zarzadzenia zarzadu, burmistrza,
protokoly posiedzen zarzadu, uchwaly zarzadu),

- Urzedu Miejskiego z lat 1990-2007 — gldéwnie przckazane przez wydziat Organiza-
cyjno-Prawny, Wydzial Oswiaty 1 Kultury (bilanse, budzety, analizy, plany i spra-
wozdania opisowe i statystyczne, lokalizacja nwestycji, decyzje o warunkach zabu-
dowy, podzialy nieruchomosci, kontrole jednostek podlegltych, statut i regulaminy
organizacyjne, wspotpraca krajowa i zagraniczna, wycinki prasowe, kontrole w jed-
nostkach podleglych, itp.).

Wéréd dokumentacji niearchiwalnej przewazajaca grupe stanowi dokumentacja ksig-
gowa (ok. 90 m.b. z lat 1965-2004) zawierajgca m. in. dowody ksiggowe, ale réwnicz
sprawozdania statystyczne stanowigce materaty archiwalne. Kolejne dwie duze grupy
stanowi dokumentacja Wydziatu Spraw Obywatelskich (ok. 63 m.b. z lat 1990-2004) oraz
Wydzialu Urbanistyki 1 Architektury (ok. 79,5 m.b. z lat 1991-2006). W pierwszej z wy-
mienionych grup znajduje si¢ m. in. dokumentacja dotyczaca informac adresowej, spraw
meldunkowych, wydawanta dowodow osobistych, klesk zywiolowych a takze kartoteki
zmartych mieszkancow. W drugiej grupic przewazajaca czg$¢ dokumentacji dotyczy po-
zwolen na prace budowlane.

Nastepna wedhig wielkoscei grupg stanowr dokumentacja Wydzialu Oswiaty 1 Kultury
(27 m.b. z 1at1990-2005) zawiera ona informacje dotyczace lurystyki, samoksztatcema,

masowych imprez, realizacji obowigzku szkolnego, siei szkolnej, dowozu uczniéw oraz



nadzoru 1 wspotdziatania jednostek oswiatowych. W grupie tej znajduje si¢ ok. 1 m.b. ma-
teria}ow archiwalnych.

Kolejng grupe stanowi dokumentacja Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszka-
niowej (ok. 18 mb. z lat 1989-2005) zawiera ona m. in. dokumentacje dotyczaca lokaliza-
¢j1l wysypiska émieci, utrzymania czysto$ci oraz ochrony zwierzat.

Dwie ostatnie grupy dokumentacji aktowej stanowia materialy dotyczace prowadzenia
dziatalnodci gospodarczej (ok. 12 mb. z lat 1984-2004) na ktore w wigkszoscl skladaja sig
pozwolenia na handel napojami alkoholowymi oraz sprawy zwigzane z targowiskiem
muejskim oraz gospodarki gruntami (ok. 8 mb. z lat 1973-2004) gdzie mozna znalezé in-
formacje na temat wytaczen z produkeji rolnej 1 le$nej, wywlaszczen, dzierzaw oraz wy-
ceny budynkow.

Na przechowywang w archiwum zakladowym dokumentacje techniczna skiada sie w
catoscl dokumentacja wytworzona w Wydziale Inwestycyjno-Technicznym dotyczaca re-
montéw i modernizacji budynkdéw komunalnych. Nie stanowi ona matenaléw archiwal-

nych.

b) dokumentacia odziedziczona po: Urz¢dzie Gminy w Policach (terenowym orgavie
administracji panstwowej)
kategorii ,,B-50” w ilodci ok. 7 mb. z lat 1959-1966 (ksiegi meldunkowe)
¢) dokumentacia zdeponowana: I Prywatnej Szkoty Podstawowe)j w Policach

kategorii ,,3” w ilo$cs ok. 2,5 mb. z lat 1993-2005

Jest to uporzadkowana 1 w pelni zewidencjonowana dokumentacja zlikwidowanej
prywatnej szkoty podstawowe] zawiera ona akta osobowe nauczyciele, arlaisze ocen
ucznl6w oraz dokumentacje organizacyjng szkoty.

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem 245,5 mb akt, w lym:

kategorii A — ..o, 23 mb
kategorii B— ... 222,5 mb
Stan zbioru.

Od czasu przeprowadzente ostatniej kontroli wielko$¢ zasobu dokumentacji znacznie
si¢ zwiekszyla. Regulamie do archiwum przekazy.wana jest dokumentacja ze wszystkich
komoérek organizacyjnych poza aktami osobowymi, ktére przechowywane sg z Dziale

Kadr w zwigzku z czestymi kwerendami na ich podstawie.



Dokumentacja znajdujg si¢ w dobrym stanie fizycznym. Nie nosi ona $ladéw dzialania
wilgoci ani szkodnikéw. Wezesniej przejete akta bedace w ztym stanie fizycznym zostaly
poddane zabiegom konserwatorskim.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacii.

Jednostki przechowywane w archiwum zakladowym sa w zdecydowane] wigkszosel
prawidlowo opisane 1 posiadajg wiasciwie nadane kategorie archiwalne. Uzupetniono opis
jednostek dotyczacych gospodarki komunalnej 1 mieszkaniowej o oznaczenie kategoril ar-
chiwalnej, ktérej dotychczas nie posiadaty.

Wigkszos¢ materialdw archiwalnych zostala wydzielona ze zbioru dokumentacii.
Czeé¢ materialéw archiwalnych znajduje si¢ wsréd dokumentacji finansowej czy tez prze-
kazanej przez wydzial o$wiaty i kultury, np. sprawozdania oraz w dokumentacji dotycza-
cej o$wiaty np. organizacja sieci szkolnej i przedszkolne;.

Dokumentacja jest w prawidtowy sposéb zakwalifikowana 1 opisana, a ponadto czesé
materiafdéw archiwalpych jest w prawidiowy sposéb uporzadkowana wewnatrz jednostek.

Materialy archiwalne zakonczonych kadenc) rady miasta mie zostalty — zgodnie z § 47

instrukeji kancelaryjnej — oprawione introligatorsko 1 opatrzone w wykazy tematéow podej-

mowanych na sesjach 1 posiedzeniach komisji rady.

6.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana w 1996
roku przez wyspecjalizowana firmg $wiadczaca ushugi archiwalne. Dokumentacja zostata
uporzgdkowana w spos6b prawidlowy. W pdzniejszym okresie dokumentacja byta opra-
cowywana przez pracownikow urzedu

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

- wykaz spisow zdawcezo — odbiorczych — tak,

- spisy zdawczo — odbioreze (w podziale na kal. A 1 B) — tak,

- spisy materialdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak,

- spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej ~ tak,

- ewidencje wypozyczen — tak,

inne srodki ewidencyjne ~ ---
Ocena prowadzenia ewidencjl.

W kontrolowane) jednostce prowadzone sg w sposéb prawidlowy i staranny wszystkie
wymagane Srodki ewidencyjne

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.



10.

11.

13.

1S.

16.

17.
18.

I11.

Prowadzone jest jedno archrwum zaktadowe. Poza archiwum zakladowym przecho-
wywane sa w Dziale Kadr akta osobowe pracownikéw Urzgdu oraz jednostek, ktorych
gmina byla organem zatozycielskim.

Akta sa udostepniane na podstawie kart wypozyczen. Dokumentacja zwracana jest do
archiwum terminowo. Uszkodzenie badz zagubienie wypozyczone] dokumentacji nie mia-
to miejsca.

Brakowanie dokumeniacii odbywa sie regularnie przv okazji przeprowadzania komplek-

sowych prac porzadkowych za zgoda archiwum panstwowego. Jednostka nie posiada ze-

zwolenia peneralnego na.brakowanie dokumentacii niearchiwalnej. Ostatnio brakowanie

zostalo przeprowadzone w 1997 roku.

. Z kontrolowane] jednostki nie przekazano dotychczas do archiwum panstwowego mate-

riatéw archiwalnych.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum jest Wanda Jaszczak — inspektor, za-
trudniona w wymiarze peinego etatu, posiadajaca wyksztatcenie érednie oraz ukonczony
kurs kancelaryjno-archiwalny 1°. Archiwum zakiadowe prowadzone jest w ramach innych
obowiazkéw stuzbowych.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre. W pomieszczeniach archiwum znajdu-

je si¢ podstawowy sprzet biurowy, pomieszczenie jest oswietlone i w okresie jesienno-

ZIDOWYM Ogrzewane.
Lokal archiwum zakladowego zlokalizowano w kompleksie kilkunastu pomieszczen,
zlekalizowanym poza budynkiem Urzedu (11 IT pietro poniemieckiego bunkra), o taczne)
powierzchni ok. 220 m®. Pomieszczenia sa ogrzewane w okresie jesienno-zimowym za
pomoca piecow akumulacyjnych, wentylowane i oéwietlone. Lokal archiwum zaklado-
wego wyposazony jest w regaly drewniane 1 metalowe.
Zabezpieczenie przed wlamaniem (masywne metalowe drzwi wejsciowe), pozarem

gasnice proszkowe) oraz dostgpem 0séb postronnych (krata przy wejsciu do kompleksu
pomieszczen) jest prawidfowe. Archiwum dysponuje rezerwa wolnych pétek.

Inne ustalenia kontroli.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archi-
wum panstwowe.

Zalecenia wydane po poprzednie} kontroli zostalty wykonane.

Whioski wynikajace z ustalen biezace] kontroli przeslane zostang odrgbnym pi-

smemn.



Protokét podpisali:

TAMD Yy
MISTHRZ

el
c
o

(kierownik konn‘olowarqg:JJedn 5__-‘_'
URZAD MI ¥
ul. Stefana Batorego 3
72-010 POLICE
tel. 091 431-18-20. fax (91-431-18-37

Protokét sporzadzono w 2 egz.:

Archiwum Parisavowe w Szezecinie

KIEROWN&JDD\ZJA\LU [1
17/ 74

drzej Jabtonsici

mgr

(archiv»‘ista zaktadowy) (pueprowadza)acy kontrole)

- egz. nr 1 —jednostka kontrolowana

- egz.nr2-AP

Zalaczniki (egzemplarz dia AP):

1. Spis materiatéw archiwalnych przechowywanych w archiwum zaktadowym.
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