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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urze¢du Miejskiego w Pyrzycach

(nazwa i adres konfrolowanej jednostki organizacyjnej)

Plac Ratuszowy 1

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: 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.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzil(a) dnia 27 grudnia 2010 roku mgr Jolanta Borak Kierownik Oddzialu
Archiwum Panstwowego w Stargardzie Szczec. pracownik Archiwum Parstwowego w Szczecinie, nr
upowaznienia do kontroli 4/2010, w obecnosci przedstawiciela jednostki Kkontrolowanej Ilony

Koztowskiej - mt. referenta.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona dnia 27 maja 1990 r. roku na mocy Ustawy z dn. 8
marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 142 z 2001 r., poz. 1591 z pézn. zm.,
obecnie kieruje nig Jerzy Marek Olech - Burmistrz . Organem nadrzednym jednostki jest Wojewoda

Zachodniopomorski.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
a) Statut Gminy Pyrzyce zatwierdzony uchwata nr X/74/2003 Rady Miejskiej w Pyrzycach, z
dnia 29.05.2003 r. (z pdzn. zmianami)
b) Zarzadzenie Nr 569/2008 Burmistrza Pyrzyc z dnia 31 paZzdziernika 2008 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach

4.  Zmiany organizacyjne w przeszloéci:

5. Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadloéci, przeksztalcenia* - taknie*.



6. Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w dniu  04.10. 2007 r.
7. Archiwum zakladowe bylo takie kontrolowane w dniach --- przez --- .
8. W jednosice kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie-uzgadniong z
archiwum panstwowym):
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22.12.1999 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéow gmin i zwiazkéw
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319), oraz — Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10.03.2003 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636) ,
b) rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem zal. nr 4 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow 'z dnia 22.12.1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwigzkow migedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319), oraz zmiany wprowadzone
zalacznikiem nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10.03.2003 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636) ,
¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr OP 26/2001 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Pyrzyce z dnia 27.11.2001 r.,

d) inne normatywy kancelarvjno-archiwalne --- .,

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegllnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwali-
fikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnoéci przekazywania jej do archiwum zakladowego.
W Urzedzie Miejskim wprowadzone sg wymienione powyzej normatywy kancelaryno -
archiwalne. Jednak, jak wykazata kontrola poprzednia i obecna - nie zawsze sa one
przestrzegane i prawidlowo stosowane, np.:
- znak teczki F 3110 - Rozliczenie ptac 2003 r., kat. "B50". W teczce ztozono dokumentacije
finansowg stuzaca wyliczaniu wysokosci wynagrodzen. Powinna mie¢ znak 3330 (uzyty znak
powinien by¢ stosowany do akt dotyczacych podatkéw od nieruchomosci) i kategorie "B5".
- dokumentacja odprowadzania skladek ubezpieczenia spofecznego pracownikow (ZUS,
RMUA) rowniez zakwalifikowano jako akta kat. "B50". Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
oraz odrebne przepisy Ministerstwa Finansow, okreslajace maksymalne okresy rozliczeniowe z
ZUS-em, pozwalaja brakowac te dokumentacj¢ po uptywie 10 lat od daty ostatecznego

rozliczenia obowigzkow finansowych. Dokumentacja powinna otrzymywal prawidlowa



2,

kategorig archiwalna, nawet jesli kierownik komorki organizacyjnej uzna za celowe diuzsze jej
przechowywanie.

- znak teczki F 3321 - Sprawozdania 1999 r., kat. "B5". Wykaz akt przewiduje inny znak dla
jednostek aktowych zawierajacych sprawozdania. Tytut jednostki nie okresla jakiego rodzaju
sprawozdania umieszczono w teczce (statystyczne, opisowe, wiasne analizy). Nie okresla
rowniez dat skrajnych okresow sprawozdawczych, jakich dotyczy dokumentacja. W czasie
kontroli przeprowadzono wigc przeglad zawartosci tej jednostki aktowej i stwierdzono, ze
cze$¢ dokumentacji to faktycznie akta kat. "B5" (sprawozdania czastkowe, brudnopisy
sprawozdan, biezaca korespondencja dot. formularzy, terminow sktadania sprawozdan,
instrukcje). Jednak zawiera ona rowniez: statystyczne sprawozdania GUS (m.in. Rb23, Rb50
SG-01) roczne o wydatkach budzetowych gminy z wykonania zadan z zakresu administracji
rzadowej zlecone gminie, roczng statystyke gminy, zbiorowe sprawozdanie z wykonania
budzetu rocznego szkot. Tego typu sprawozdawczo$é stanowi materialy archiwalne, tzn. akta
kat. "A". Sprawdzono réwnoczesnie ewidencje materiatéw archiwalnych w celu sprawdzenia
ewentualnej powtarzalnoéci tej dokumentacji. Nie odnaleziono jednostek zawierajacych te
sprawozdania, ktore bylyby wydzielone jako materiaty archiwalne (tzn. jako akta kat. "A").
Oznacza to, ze mozliwe s braki w kompletnoéci materiatéw archiwalnych przekazywanych ze
stanowisk pracy.

- na czgsci teczek, przekazywanych ze stanowisk pracy, nie umieszcza sie petnego opisu tego

stanowiska i petnego znaku teczki .

Zbior dokumentacji **)

a) dokumentacja wlasna

- aktowa:

kategorii A w ilosci 16,00 m.b. z1at [1975] 1990 - 2010

kategorii B wilosci ... m.b.zlat 1945 - 2008 (wlasna i odziedziczona)

w tym akta kategorii ,,BE-50” 25,00 z1at 1953 - 2007 tub ,,B-50” --- m.b. z lat ---

nierozpoznana w ilosci 00,00 m.b., z lat ---

- techniczna:

kategorii A wilosci --- m.b., --- jedn.inw., --- jedn arch. z lat ---
kategorii B wilo§ci --- m.b., --- jedn. inw., --- jedn arch. z lat ---
nierozpoznana w ilo§ci _--- m.b., --- rysunkoéw, z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w iloci --- jedn. inw., z lat ---

kategorii B w iloci --- jedn. inw., z lat ---

Ul



nierozpoznana w ilo§ci --- jedn, inw., z lat ---

- kartograficzna:

kategorii A w ilo§ci --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---
kategorii B w ilosci --- jedn. inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- arkuszy,z lat ---

- audiowizualna:

kategorii A w ilo$ci --- jedn. inw., 0,00 jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w iloSci --- jedn. inw.(nagran), --- czasu nagran,z lat ---
nierozpoznana w ilo§ci --- pudelek, z lat ---

inne w ilo$ci --- sztuk, z lat ---

- fotografie:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., --- negatywéw, --- pozytywéw,z lat ---
kategorii B w ilo§ci --- jedn. inw., --- sztuk,z lat ---

nierozpoznana w ilosei --- sztuk, z lat ---

inne wilo§ci --- sztuk, z lat ---

- filmy:

kategorii A wilosci --- tytuléw (tematéw), --- sztuk mat. wyjs., z lat ---
kategorii B wiloSci --- tyvtulow (tematow), --- sztuk ,zlat ---
nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat ---

inna w ilo§ci --- sztuk, z lat ---

- bliisze informacje o zbiorze dokumentacji: od kilku lat systematycznie wzrasta ilos¢
dokumentacji przekazywanej do archiwum zakladowego. Obecny zasdb archiwum
zakladowego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach jest nastepujacy:

a) akta kat "A" - z lat [1975] 1990 - 2010 w ilosci ok. 16,00 mb. Daty graniczne przesuniete sg
do roku 1975, ze wzgledu na polaczenie w 1 j.a. sprawozdan GUS o wymiarze podatku od
nieruchomosci za lata 1975 - 1991 oraz spraw zwigzanych z prowadzeniem archiwum
zaktadowego w latach 1981 - 1990. Pozostate materialy archiwalne to m. in.: protokoty sesji
Rady, protokoty posiedzen komisji Rady, protokoty posiedzen Zarzadu, sprawozdania GUS,
budzety 1 sprawozdania finansowe gminy, uchwaly Rady, protokoty kontroli zewnetrznych,
kontrole wewnetrzne, inne plany i sprawozdania, zebrania organdéw uchwalodawczych
jednostek pomocniczych, wnioski i interpelacje radnych. Sa to wiec akta Zarzadu, Biura Rady

Narodowej, Wydz. Organizacyjno - Prawnego, Wydz. Finansowego i Skarbnika Gminy. Jest
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takze niewielka ilos¢ dokumentacji dotyczacacej lokalizacji inwestycji. Matefialy archiwalne
nie sg systematycznie przekazywane ze stanowisk pracy. Nie sa to rowniez komplety akt spraw
zakonczonych.

Materialy archiwalne przechowywane obecnie w archiwum zakladowym sg zszyte w tekturowe
oktadki, opisane, majg zaznaczong kategori¢ archiwalng. Teczki uporzadkowane s3 zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 r. (nalezy jednak zaznaczyé, ze

porzadkowanie tych materiatéw przeprowadzit prywatny ustugodawca).

b) akta kat. "B" (wiasne i odziedziczone) z lat [1945] 1990 - 2008, w ilosci okoto 164,70 mb.
Przechowuje si¢ akta Wydziatdw: Organizacji i Spraw Obywatelskich; Finansowego; O$wiaty,
Kultury, Sportu i Zdrowia; Oswiaty, Kultury, Kultury Fizycznej i Sportu; Edukacji, Kultury,
Sportu i Zdrowia; Gospodarki Komunalnej; Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Srodowiska;
Komunikacji; Urzedu Stanu Cywilnego; sekretariatu; akta Radcy Prawnego; akta Miejskiego
Domu Kultury. Do zasobu wiaczono rowniez akta Miejskiego Osrodka Opieki Spotecznej
(cho¢ wigkszos¢ dokumentacji przechowuje sie w pomieszczeniach MOPS-u). Lacznie okoto
86,00 mb. z lat 1990 - 2008.

Wyodrebnione sa takze nastepujace grupy akit:

- odziedziczona dokumentacja techniczna z lat 1953 - 1983 w ilosci okoto 33,00 mb. Zostata
ona wstepnie zinwentaryzowana, co w przypadku podjecia dalszych prac porzadkowych,
pozwolitoby na okreslenie wiasciwej kategorii archiwalne] tej dokumentacji i podjecie dziatan
w celu ostatecznego jej uporzadkowania

- USC 1 Biuro Rady Narodowej z lat 1972 - 1975 w ilosci okoto 0,50 mb. (ze wstepnej analizy
zawartosci wynika, ze sg to materiaty archiwalne)

- ksiazki i kartoteki meldunkowe z lat 1945 - 1970 w ilosci okoto 9,60 mb.

- karty gospodarstw i dzierzawy gruntéw z lat 1960 - 1992 w ilosci okoto 8,40 mb.

- akta rzemieslnikow prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza z lat 1947 - 1991 w ilosci okoto
2,20 mb.

- akta osobowe z lat 1950 - 2007 i ptacowe z lat 1953 - 2007, w ilosci okoto 25,00 mb (whasne,
Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Pyrzycach, prezydiow gromadzkich rad narodowych
z terenu powiatu, zakladéw remontowo - budowlanych podlegtych Prezydium Powiatowej
Rady Narodowej, Ochotniczej Strazy Pozarnej, zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
urzedu, Samodzielnego Gminnego Zespotu Opieki Zdrowotnej w Pyrzycach, Przedszkola w

Nowielinie),

N



4.

c) w archiwum zakladowym nie przechowuje sie kopert dowoddow osobistych 0sob zmartych.
Catosc tej dokumentacji znajduje sie w pomieszczeniach Urzedu Stanu Cywilnego w

Pyrzycach.

Akta przechowywane w archiwum zakfadowym Urzedu Miejskiego sa zszyte, opisane, maja
zaznaczong kategori¢ archiwalng. Jednak tak w tytulach, jak i w zaznaczanych kategoriach
archiwalnych poszczegélnych jednostek aktowych, wystepuje wiele nieprawidtowosci.
Wyszczegolniano je juz w protokotach poprzednich kontroli, w obecnym protokole,

zagadnienienie to opisano szczegétowo w punkcie 1.1,

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo§¢ m.b., jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie B, a takze — jezeli zachodzi po-
trzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punkcie I1.2.a)

Sa to akta odziedziczone po urzedach administracji rzadowej i samorzadowej, istniejacych
w latach 1945 - 1990 (opis tych akt zamieszczono w punkcie I1.2.a., poniewaz akta
usystematyzowane sg bez zachowania cezur czasowych). Jest to dokumentacja kat. "B" i
"B50" - dokumentacja techniczna (w ktorej moga by¢ rowniez akta kat. "A"), ksiegi i
kartoteki meldunkowe, akta osobowe, listy ptac pracownikow urzedéw administracji
terenowej i jednostek podlegtych, pozwolenia na prowadzenie dziatalnosci rzemieslniczej,

karty gospodarstw i dokumentacja dzierzaw.

¢) dokumentacja zdeponowana /obea/, (jak w punkeie IL.2.b)

W zasobie przechowuje si¢ akta kat. "B" Samodzielnego Gminnego Zespolu Opieki
Zdrowotnej w Pyrzycach (1999 - 2002, okoto 4,00 mb) i Przedszkola w Nowielinie (1987 -
1999, okoto 1,00 mb). Okoto 90% akt stanowi obecnie dokumentacje niearchiwalng, ktorej
termin przechowywania uptynat. Akta ptacowe i osobowe przechowuje si¢ razem z aktami

wlasnymi 1 odziedziczonymi.

Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 185,70 m.b. w tym*%)
- kategorii A 16,00 m.b.

- kategorii B 169,70 m.b.

W tym:

- kategorii BES0 25,00 m.b.

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,

okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

a) dzigki uporzadkowaniu materiatlow archiwalnych (akt kat. "A") ulegl poprawie stan tej

czgsci zasobu. Akta sa zabezpieczone w twardych okfadkach i odtozone na wyodrebniony



regal. Jednak, ze wzgledu na brak miejsca w pomieszczeniach archiwum, nie ma juz
mozliwosci dokfadania kolejnych doptywow aktowych. Utozenie akt w dwoch rzedach, bardzo
scisle obok siebie, utrudnia dostgp do poszczegdlnych jednostek aktowych i grozi ich
fizycznym zniszczeniem.

b) stan fizyczny dokumentaciji niearchiwalnej (akta kat. "B") ulega stopniowemu pogorszeniu.
Przez kilka ostatnich lat nie prowadzono zadnych prac modernizacyjnych w pomieszczeniach
archiwalnych. W ostatnim okresie ilo$¢ przechowywanej dokumentacji systematycznie
wzrasta, nie powigksza si¢ natomiast powierzchnia magazynowa. Akta utozone sq wiec bardzo
scisle, co stwarza zagrozenie dla ich fizycznej calosci. W pomieszczeniach archiwalnych
wystepuja rowniez znaczne roznice w temperaturze i wilgotnosci - w zaleznosci od pory roku.

Te zaleznosci nie gwarantuja wlasciwych warunkow przechowywania dokumentacji .

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwam panstwowe (podaé podstawe prawna przeje-

cia): --- obejmuja --- m.b. zlat ---.

Stan uporzadkowania zbioru dekumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwal-
nych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kom-
pletnos¢ materialéw archiwalnych).

Stan uporzadkowania zasobu archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach ulega
cyklicznym wahaniom. W rezultacie powtarzajacych si¢ nieprawidtowosci w zakresie stosowa-
nia przez pracownikow Urzgdu obowiazujacych normatywow kancelaryjno - archiwalnych (w
czegsci mowiacej o zasadach porzadkowania i przekazywania dokumentacji do archiwum zakta-
dowego), konieczne staje sie zlecanie prac porzadkowych obcym podmiotom gospodarczym.

- Materialy archiwalne (akta kat. "A") przechowywane obecnie w archiwum zaktadowym sa
uporzadkowane i1 zewidencjonowane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 r. Do Archiwum Panstwowego nie przekazano spisu ewidencyjnego. Porzadko-
wanie przeprowadzit, w sposob prawidtowy, prywatny ustugodawca. Pracownicy Urzedu nie
przestrzegaja zasady wewnetrznego porzadkowania materialow archiwalnych (akt kat. "A")
przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego. Archiwum Panstwowe zwracalo uwage na
to zagadnienie w kolejnych protokotach pokontrolnych.

- Wystgpuja rowniez pewne nieprawidlowosci w prowadzeniu dokumentacji niearchiwalnej
(akta kat. "B"). W czesci zasobu zastosowano nieprawidiowe lub niepelne opisy teczek akto-
wych, oznaczono nieprawidlowe kategorie archiwalne. Réwniez na to zagadnienie zwracano
uwage w poprzednich protokotach kontroli, przeprowadzanych przez przedstawicieli Archi-
wum Panstwowego (opisano rowniez w punkcie II.1. niniejszego protokotu).

- Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego nie jest kompletna, tzn. Ze nie

wszystkie stanowiska pracy ja przekazuja i nie jest to komplet akt spraw zakonczonych



- Do archiwum zaktadowego przekazywana jest takze dokumentacja przygotowana zgodnie z
obowigzujacymi normatywami kancelaryjno - archiwalnymi. Na stanowiskach pracy otrzymuje
ona wiasciwy opis, prawidlowe oznaczenie kategorii archiwalnej i spis ewidencyjny.

- Nalezy rowniez podkresli¢, ze wszystkie akta przekazywane sg w uszytych teczkach (z wy-
kluczeniem segregatorow) a w archiwum zakladowym sg one systematyzowane wedlug wy-
dziatow lub stanowisk pracy. Systematyzacja ta jest jednak utrudniona, ze wzgledu na brak
miejsca w archiwum zaktadowym.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w 2005 r. po zasiegnieciu
opinii archiwum panstwowego — tak — nie* przez: prywatnego ustugodawce , w sposéb (prawidlowy,
mieprawidlons)*, prace ograniczono do wewnetrznego porzadkowania materialow archiwalnych
(tzn. akt kat. "A") i brakowania dokumentacji niearchiwalnej dla ktorej uptynat okres

przechowywania,

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawego-odbiorezych — tak —nias,
b) spisy zdmwezo-odbiorcze — tak — wie®, w podziale na kat. ,A” i kat. ,B” — tak —wie%,
¢) spisy materiatéw archiwalnych priekazanych do Archiwum Paristwowego — tak — wie,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — wie¥,
e) ewidencje wypoiyczer — tak — nie¥,

/) inne srodli ewidencyjne --- .

9. Ocena prowadzenia ewidencji.
Prowadzi si¢ komplet $rodkow ewidencyjnych, przewidzianych dla archiwum zakladowego,
wymienionych w punkcie powyzej. Zastrzezenia budzi sposob prowadzenia spisow zdawczo -
odbiorczych, ktorych czg$¢ nie spelnia obecnie swojej roli. M.in.: nie odznaczono w nich
wszystkich, wybrakowanych wczesniej jednostek. Nie ma wigec pewnosci, ktore akta zostaty
wybrakowane, a ktore pozostaja nadal w zasobie. W czeéci spisow przekazujacy nie wypehnili
wszystkich rubryk. Brak np. oznaczen kategorii archiwalnych znacznie utrudnia archiwiscie
procedure brakowania. Aktom nie nadaje si¢ sygnatury ciaglej, co utrudnia odszukanie po-

trzebnych jednostek. Sygnature taka posiadaja jedynie materiaty archiwalne.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt).
Akta udostepniane sa na podstawie rejestru wypozyczen. Archiwista pilnuje przestrzegania

terminow zwrotow dokumentacji do archiwum,



12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie; nieregularnie®, za zezwoleniem, bez-ze—
zwelenia® archiwum panstwowego, ostatnio 24.01.2005 r, .

Jednostka kontrolowana masnie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie --- .

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w 2001 r. i obje-
lo --—- . mb. 1,25 mb. zespolu akt Urzedu Miasta i Gminy w Pyrzycach, Prez. PRNiUP w
Pyrzycach, Prez. MRN w Pyrzycach i Prez. GRN w Ryszewku, zlat 1960 - 1989.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archivum zakladowego jest
Ilona Koztowska, zatrudniona(y) na pelnym etacie,-na-pél-etatu, w—innej-formie, posiadajacy(a) wyksztal-
cenie pedstawene, Sredniesavyzsze® oraz-ukeiezony, nieukonczony* w --- r. kurs archiwalny stopnia --- .

W archiwum zakladowym zatrudnieni sa takze --- na: pelnym etacie --- osoba(y), na pél etatu --- o0so-
ba(y), w innej formie --- osoba (y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukoficzony* w --- r. kurs archiwalny
stopnia ---

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa debre, ueinzlive, bardzo trudne®, poniewaz:
Pomieszczenia archiwum zakladowego znajduja sie na poddaszu budynku gospodarczego
Urzedu Miejskiego w Pyrzycach. Sa ciasne, bez mozliwosci ustawienia biurowego wyposaze-
nia. Regaly w najwiekszym pomieszczeniu sa bardzo zniszczone i stwarzajg zagrozenie dla
pracujacej tam osoby. Wystepuja duze roznice temperatur pomiedzy okresem letnim i zimo-

wym, co takze nie jest korzystne ani dla pracownika, ani dla przechowywanych akt.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami),
Akta zlozone sg w trzech pomieszczeniach na poddaszu budynku gospodarczego Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach. S to zagospodarowane strychy, wyposazone w drewniane regaty (w
najwiekszym z pomieszczefi archiwalnych sq one bardzo zniszczone). Podlogi w
pomieszczeniach s betonowe. Ogolna powierzchnia pomieszczen wynosi okolo 60 m? Strych
jest zabezpieczony przed dostgpem niepowotanych osob, ustawiony jest rowniez sprzet p.poz.
Jednak w przypadku pozaru pomieszczen gospodarczych (znajdujacych si¢ na parterze
budynku), zasob “archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego, moze ulec zniszczeniu.
Wystepuja duze réznice temperatur pomigdzy porg letnig i zimowa, co nie jest wskazane dla
przechowywanych akt. Akta ulozone sa bardzo ciasno, czgSciowo w dwoch rzedach (ze
wzgledu na brak miejsca na potkach). W pomieszczeniach trudno jest utrzymaé whasciwg
czystosé i pozostate warunki, konieczne dla wiasciwego przechowywania akt. Warunki pracy
archiwisty sg bardzo trudne.

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



Ilona Koztowska prowadzi archiwum Urzedu Miejskiego w ramach innych obowigzkow
shuzbowych. Do zakresu jej obowiazkéw nalezy rowniez prowadzenie spraw z zakresu
bezpieczenstwa publicznego (sprawy Ochotniczych Strazy Pozarnych) i administrowanie
swietlicami wiejskimi.

Wydaje sig¢, ze podjecie nastepujacych dziatan pomogloby w rozwiazaniu problemu
wlasciwego utrzymania stanu uporzadkowania i zewidencjonowania zasobu archiwum
zaktadowego Urzedu Miejskiego w Pyrzycach:

- desygnowanie do tych zadan pracownika, ktorego obowiazki stluzbowe pozwola
rownomiernie podzieli¢ czas pracy na prowadzenie prac archiwalnych i pozostatych,
wyznaczonych zadan

- przeszkolenie archiwisty zakladowego na specjalistycznym kursie

- wewnetrzne przeszkolenie pracownikow Urzedu w zakresie znajomosci obowigzujacych
normatywow kancelaryjno - archiwalnych

- konsekwentne przestrzeganie tych normatywow w praktyce kancelaryjnej przez wszystkich

pracownikow Urzedu Miejskiego .

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum paistwowe.

Dokonano przegladu przechowywanej dokumentacji technicznej, sporzadzono wstepna inwen-
taryzacje, a spis zamieszczono na stronie internetowej Urzedu i w lokalnej telewizji kablowe;.
W wyniku tych czynnosci, czes¢ dokumentacji przekazano obecnym wiascicielom obiektow.
pozostata czg¢s¢ dokumentacji nadal przechowywana jest w archiwum zaktadowym. Nie podje-
to dalszych prac porzadkowych. Urzad Statystyczny w Szczecinie przejat dokumentacje Powia-
towego Urzedu Statystycznego, zlozona w pomieszczeniach archiwum zakladowego Urzedu
Miejskiego w Pyrzycach. Wprowadzono poprawki porzadkowe w jednostkach aktowych,
wskazanych podczas kontroli przeprowadzonej w 2005 r. (z akt oznaczonych jako kat. "B5",
wylaczono czgs¢ dokumentacji i uformowano nowe jednostki oznaczone jako akta kat. "B50".
Prowadzenie archiwum zakladowego przekazano pracownikowi o wezszym zakresie obowigz-
kow (poprzednio funkcje archiwisty petnita kadrowa Urzedu Miejskiego). Archiwisty nie skie-

rowano na specjalistyczny kurs dla archiwistow zaktadowych.

III. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.

Protokot podpisali:
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Lotbcclio

archivista zakladowy)

(kierownik kontrolowanej jednostki)

Zalaezniki;
Protokol sporzadzono w 2 egz.
Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. Nr 2 Archiwum Panstwowe w Stargardzie Szczecinskim

* niepotrzebne skresli¢
** wpisac znak ,, - ,, , jeZeli brak jest danych
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