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( pieczet archiwum panstwowego )

Nasz znak 402/6 /10

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzqd Miejski w Braniewie

14-500 Braniewo ul. Kosciuszki 111

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowig: art.21 ust.2 oraz art. 28 pkt.4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U.Nr 38 poz. 173 z pdZniejszymi zmianami )

| Informacje wstepne:

1.Kontrole przeprowadzita w dniu 19 kwietnia 2010 roku Renata Krynicka —kustosz
Archiwum Panstwowego w Elblagu z siedziba w Malborku  ( upowaznienie do kontroli
Nr 1/2010 ) w obecnosci pani Marzeny Skibniewskiej— inspektora do spraw kadrowych i bhp
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Jednostka kontrolowana powstata w 1990 roku, obecnie kieruje nig pan Henryk Mrozinski
Burmistrz Braniewa

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

e Regulamin pracy w Urzedzie miasta Braniewa jako zaftacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 161/2009r Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 02 grudnia 2009 r wprowadzony
zarzadzeniem Nr 178/09 Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 31 grudnia 2009 r
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Braniewa



4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:

Regulamin pracy Urzedu Miasta Braniewa jako zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 24/96 Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 12 listopada 1996 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy urzedu Miasta Braniewa

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta Braniewa jako zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 16/02 z dnia 18 listopada 2002 roku

Regulamin pracy w Urzedzie miasta Braniewa jako zaftgcznik Nr 122/03 do
zarzadzenia Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 16 paZdziernika 2003 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta Braniewa

Zarzadzenie Nr 85/05 Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 28 czerwca 2005 roku
zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Braniewa

Zarzadzenie Nr 3/07 Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 15 stycznia 2007 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Braniewa
Zarzadzenie Nr 83/07 Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 04 lipca 2007 roku
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Braniewa

Zarzadzenie Nr 115/07 Burmistrza Miasta Braniewa z dnia 10 paZdziernika 2007 r
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Braniewa

Zarzadzenie nr 1248/09 Burmistrza miasta Braniewa z dnia 23 wrzesnia 2009 r
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Braniewie

5. Jednostka kontrolowana jest od dnia .....-........ w stanie........... bez zmian...........

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 28 marca 2007 roku

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniu .......-.....przez.....-........



8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
10 marca 2003 roku zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdéw i zwigzkéw powiatu i zwiazkéw migdzygminnych ( Dz. U. Nr 69 poz. 639z 2003 r)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt dla gmin jako zatacznik Nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 10 marca 2003 r ( Dz. U. Nr 69 poz. 639z 2003 r )

¢) instrukcja archiwalna zatwierdzona przez dyrektora Archiwum Parstwowego w Elblagu
7 siedziba w Malborku w dniu 10 lutego 2005 r ( 401-5/05 )

d) kwalifikator dokumentacji technicznej .........c.ccccueeeee. brak..................

e) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne SSRUSURRUON . | (- | PR

Il Ustalenia kontroli:

1. Przestrzeganie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych szczegdlnie w  zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zaktadowego -przepisy kancelaryjno-archiwalne sa
w pelni przestrzegane poniewaz do archiwum zaktadowego sptywa regularnie
dokumentacja. Ewidencja jest kompletna.

2. Zbiér dokumentacji
a) Dokumentacja wtasna
- aktowa
kategorii A w ilosci okoto 7,00 mb
kategorii B w ilosci okoto 175,30 mb

- techniczna

kategorii A .......... brak.........

kategorii B w ilosci okoto 22,50 mb
nierozpoznana W ilosCi ......oomvnevecsinne

- elektroniczna na nos$nikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosCi ....c.cu.e. S

kategorii b w ilosci .......... "vreeeaes

nierozpoznana w ilosci ....... " eerenees



- kartograficzna

kategorii A wilosci ....ccomuvnrnene.
kategorii B w ilosci......... CR——
nierozpoznana w ilosci .......-........

- audiowizualna

nagrania

kategorii A w ilosCi......mvuue.
kategorii B w ilosci .....-........
nierozpoznane w ilosci ......... renneenee

fotografie

kategorii A w ilosci........-........
kategorii B w ilosci .......-.........
nierozpoznane w ilosci ....... SN

filmy

kategorii A w ilosci........ C—
kategorii B w ilosci ........ -
nierozpoznane w ilosci ...............

b) dokumentacja odziedziczona po ........cc..... brak....................

c¢) dokumentacja zdeponowana ............ brak.......cu

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 175,30 mb
w tym kategorii A 7,00 mb
kategoriiB 168,30 mb

Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum parnstwowe na
podstawie ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach ( Dz. U z 2006 r Nr 97 poz. 672 i 673 ) oraz Rozporzadzenia Ministra
Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw parnstwowych ( Dz. U. Nr 67 poz. 1375) obejmuje facznie
okofo 7,00 mb



10.

11,

12.

13.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji - zbiér dokumentaciji jest uporzadkowany
w spos6b staranny i prawidtowy, kazda teczka opisana jest w poprawny sposob, a akt
uktad wewnetrzny akt kategorii A jest zgodny z obowigzujacymi przepisami.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym zostafa uporzadkowana
przez firme ELIO ( Elio Martowicz z Elblaga ) $wiadczaca ustugi archiwalne w 2009
roku w sposéb staranny i zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych tak, nie

b) spisy zdawczo-odbiorcze tak, nie w podziale na kat. A i kat. B tak, nie

c) spisy materiatéw arch. przekazywanych do archiwum paristwowego tak, nie
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej tak, nie

e) ewidencje wypozyczer tak, nie

f) inne $rodki ewidencyjne tak, nie

Ocena prowadzenia ewidencji — ewidencja archiwum zaktadowego jest kompletna,
a sposob jej prowadzenia nie budzi zastrzezen.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza archiwum zaktadowym - poza
archiwum zaktadowym przechowywane sa akta ptacowo- osobowe.

Udostepnianie akt — akta udostepniane sg wytacznie na miejscu w Urzedzie Miasta co
odnotowywane jest w zeszycie wypozyczen.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig — regularnie, kazdorazowo za
zezwoleniem archiwum paristwowego. Ostatnie brakowanie przeprowadzono w
2008 roku —zgoda Nr 098/08 z dnia 02 grudnia .

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego miato ostatnio
miejsce w 1996 roku kiedy to do AP w Malborku przekazano akta Urzedu Miasta
i Miejskiej Rady Narodowej w Braniewie z lat 1973-1990 w ilosci 3,60 mb.

Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie
jest pani Marzena Skibniewska, wyksztatcenie wyisze, bez przeszkolenia na kursie
kancelaryjno-archiwalnycm



14. Warunki pracy personelu — warunki do pracy w archiwum zaktadowym sg dobre,
pomieszczenia sg czyste, sg biurka i krzesta do pracy dla archiwisty zaktadowego
wyposazenie stanowia regaty metalowe.

15. Lokale archiwum zakfadowego mieszcza w suterenie budynku biurowego, i sktadaja
sie z dwéch pomieszcze. Pomieszczenie | o  powierzchni okoto 20 m?
i pomieszczenie Il o powierzchni okoto 8m?.

16. Lokale sg wtasciwie zabezpieczone przed pozarem, kradziezg oraz innymi ujemnymi
czynnikami. Posiadaja gasnice, drzwi zamykane na zamek patentowy, (dodatkowo
krata na drzwiach ) dwa zakratowane okna. S3 termometry i higrometry, gasnice
i czujniki p.pozarowe.

17. Inne ustalenia KONTro ... eeeres s e e sesee s essrre s

18. Zalecenia z poprzednio przeprowadzonej kontroli — zostaty wykonane.

lll Zalecenia pokontrolne zostang przekazane odrebnym pismem

Protokdt podpisali:

Z upowaznienia
DYREKTOR~

iwem Poiubvowe Lo

w/Elblggu
'eﬁq W Malbqru

( kierownik kontrolowanej jednostki ) ( archiwista zaktadowy ) { przepro

BU ISTRZ

dzajacy kontrole )

Przypominamy o koniecznosci przedstawienia archiwum panstwowemu w terminie 30 dni od otrzymania
niniejszego protokotu, informacji o przystapieniu do realizacji zaleceri pokontrolnych lub o ich wykonaniu.
W razie jakichkolwiek trudnosci Archiwum Paristwowe w Malborku zawsze stuzy merytoryczna pomoca.



