I ' i

\ 1 . an 0 {
MR -17- U\ |

| LUiv e o~ {

ARCHIWUM PANSTWOWE e
W GDANSKU

7EN
Pan 4
Stanislaw Polom
Waéjt Gminy
w Starogardzie Gdanskim

ul. Sikorskiego 9
83-200 Starogard Gdanski

Wasze pismo z dnia: Znak: Nas:z znak: Data:
04.421.78.2016 2016-12%

Archiwum Panstwowe w Gdansku przesyla w zalaczeniu protokdt z kontroli archiwum
zaktadowego Urzgdu Gminy w Starogardzie Gdanskim, ktéra zostala przeprowadzona
27 pazdziernika 2016r.

Prosimy o przeczytanie, podpisanie i przestanie jednego egzemplarza protokolu na adres

Archiwum.
. Z powazaniem
DYREKTOEK
Y [~ & ~
mgr Piotr Wierzbicki
Zat. 1
1ZS

80-858 Gdansk, ul. Watowa 5; tel. (58) 3017464, fax (58) 3018366;
www.gdansk.ap.gov.pl; e-mail: apgda@gdansk.ap.gov.pl


http://ap.gov.pl
http://gov.pl




/ Proloké! kontroli przestrzegania przepiséw o twowym zasobie /(
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w ogardzie Gdarskim - Egz. nr ...

Archiwum Panstwowe w -
Gdansku

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

2433 2016-12-05

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z8

10 ul. Watowa 5, skr.poczt401
80-858 Gdansk

Identyfikator

(systemowy)

04.421.78.2016 138

Znak sprawy

Adres

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.
1506)

‘nformacje 0 jednostce

Urzad Gminy w Starogardzie Gdanskim

Nazwa jednostki

ul. Sikorskiego 9, 83-200 Starogard Gdanski

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r.0

samorzgdzie terytorialnym (Dz.U. z 1996r.

Nr13, poz.74 z p6ézn. zm))

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

. Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
"B 2013-03-28
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

00054864300000

REGON

Stanistaw Potom-Wajt Gminy

Imig i nazwisko kierownika jednostki

ul. Okopowa 21/27, 80- 810 Gdansk

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

E. e 2012-12-07

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Urzad Gminy w Starogardzie Gdanskim

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej
w Starogardzie Gdanskim

Urzad Gminy i Gminna Rada Narodowa w
Starogadzie Gdariskim

Urzad Gminy w Starogardzie Gdanskim

Poprzednia nazwa

1780

Identyfikator systemowy

1999

Rok ustalenia pod nadzér

1945

1954

1973

1990

Lata od -

1954

1973

1990

-do




Prolokd! kontroli przestrzegania przepisw o pafstwowym zasobie
archiwalnym | a:g'iwa;h w Urzg! Gminy w Starogardzie Gdarskim - Egz. n/l

Opis struktury organizacyjnej

Urzedem kieruje Wojt Czynnosci kierownicze petni przy pomocy zastepcy wdjta, sekretarza oraz naczelnikow

wydziatow. W sktad urzedu gminy wchodza nastepujace wydziaty, komérki organizacyjne oraz stanowiska

samodzielne: Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Wydziat Administracyjny, Wydziat Finansowy, Wydziat Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji, Wydziat Kultury, Sportu i Promocji Gminy, Wydziat O$wiaty, Zdrowia i Spraw Spotecznych,

Wydziat Planowania Przestrzennego i Nieruchomosci, Wydziat Rozwoju Gminy, Audyt wewnetrzny, kontrola
finansowo-gospodarcza, Obstugi prawna, Pion ochrony informacji niejawnych.

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
Uwagi

Informacje o kontroli

kontrola archiwum zaktadowego

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Izabela Ziomek- kierownik Nr 58/2016

Smolana Oddziatu Nadzoru

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuz bowe Nr upowaznienia do kontroli
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Pani Lucyna Ossowska

imie i nazwisko

Data kontroli

2016-10-27 2016-10-27

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Borecka Ewa 2013-06-13

Nazwisko i imi¢ osoby przeprowadzajacej kontrolg Data kontroli

10.10.2016 27.10.2016

Data wystawienia: Okres waznosci - od:

inspektor ds. kadrowo-ptacowych

Stanowisko stuzbowe

kontrola archiwum zaktadowego

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

o Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

10.11.2016

Wskazanie dni bedgcych przerwami w kontroli

Przedmiot i zakres kontroli



¢ Protokel kontroli przesty ow w asobi ,
zrcn‘walnym< ;g:b?acgﬁ;;zgﬁwv\? oga?'g;:éaahsk?m -Egz.mr ...f.1 Strona3z8
Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum panstwowym X tak
archiwalne
Instrukcja kancelaryjna
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat Nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat. Nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych - zat. Nr 6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy
System 2arzadzania X  papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

.Archiwum zaktadowe

Na h ktad . . . .
Fwa archiwum zaKACOEI® archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Starogardzie Gdariskim

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X tak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

X tak X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacija fotograficzna

X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

i "“’9“_’: 1956 2012 2570 0
Data od Data do Itos¢ w mb. Jedn. arch
s "“’9"-':_ 1990 2014 181.00 0
Data od Data do oS¢ w mb. Jedn. inw
Aktowa kategoria 559 2012 7.00 0
"B50"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw



Protokél kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w

Aktowa kategoria
"BE50"

1954

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

1954

Materiaty archiwalne
podlegajace przejecu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1954

X tak

Dokumentacja aktowa

X nie
Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
Ar

Aktowa kategoria
B"

Aktowa kategoria
"B50"

1978

Aktowa kategoria
"BE50"

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

1978

Materiaty archiwalne
podlegajace przejedu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak X

Wykaz spisow zdawczo-

odbiorczych

Spisy zdawczo-odbiorcze

ogardzie Gdarskim - Egz.

Data od

Data od

Data od

X nie

Dokumentacja techniczna

X

ik

2014
Data do
2014
Data do
1990
Data do
X

nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

tak

Data do

Data do

1999

Data do

Data do

1999

Data do

Data do

X tak

do archiwum panstwowego

nie

Dokumentacja kartograficzna

Spisy materiatow archiwalnych przekazanych

Strona4z 8

3.00 0
Ilodé w mb. Jedn, inw.
191.00 0
llod¢ w mb. Jedn. inw,
llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.
llos¢ MB
X nie X nie

Dokumentacja geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

Hos¢ w mb.

Ilog¢ w mb.
6.00

llesc w mb.

llos¢ w mb.
6.00

llos¢ w mb.,

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn, arch.
Jedn. inw.
0
Jedn. inw
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
lios¢ jedn. arch.
llos¢ mb.
Ilos¢ MB
tak X tak

X

Spisy brakowane] dokumentac]i niearchiwalnej

Ewidencja udostepnier



Vstatnie przekazanje

Mmateriatow archiwalnych do 2008-11-28
Archiwum Paristwowego
2008-11-28
2008-11-28

Data przekazania

Ostatnie przekazanie
2015-06-22
dokumentacji niearchiwalnej

do brakowania Data ostatniego

brakowania

Inne $rodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

—— L,

0.00

0.00

0.00

llogé (mb,)

2015-08-13

Data wydania zgody

Szkota
Podstawowa
w Klondwce

Szkota
Podstawowa
w Linowcu

Szkota
Podstawowa
w Zabnie

Zespoty akt

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pani Lucyna Ossowska

Imie i nazwisko

umowa o prace

Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter 3

Usytuowanie

warunki s3 dobre, ale brak rezerwy

magazynowej

Warunki przechowywania

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

Strona5z¢

1939 1983

1945 1988

1925 1948
Daty od - - do

brak wyksztatcenia archiwalnego

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

w tym kat

Forma zatrudnienia

4000

Powierzchnia (m?)

llog¢ pomieszczen

0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

w tym kategoria "A" (loé¢ wmb) 55 70

eqoria "B, "BS0", "BESO"razem 197 00
(ilog¢ w mb.)

ukonczenia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla archiwisty

Wyposazenie
gasnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed

w tym kategoria 181.00
*B" (jlos¢ w mb.)
wtym kategoria 13.00
“B50" (ilosc w
mb.)
wiym kategor2 300
"BESQ" (jlosc W
mb.)

kradziezq i innymi ujemnymi czynnikami



A

wowym 280

praepiso °§f dznchakaim Egz.
otlok& kamroh przes aj Gminy W o N )
o N w tym kategoria
i3 techniczng
- g (ilogt W mb) =
wtym Kategoria g (
. nilobe w mMb.) 2
{a"A" (oS W
wtym kategork
15 kartograficznd
Dokumentacj2 | -—
wtym kategaria ‘B° (ilosk W mb.)
(3 "A" (ilos¢ wmb.) =
) wtym kategoria "A (ilo
eodezyjna
Dokumentacja g
w tym kategoria 8" (ilost W mb.)
oy fgd w ledn. W) _
ficzna wtym kategoria A" (ilo$t w )
ia forograficz
Dokumentac)a
+ filos w jedn. iTw.) _
wtym kategoria B (ilos€ W jedn. i
13 "A" (llos¢ W jedn. W) _
udialna w tym kategoria A" (lloSC W |
Dokumentacja a ia

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audigwizualna

Dokumentacija elektroniczna

wtym kategoria B’ (ilos¢ W jedn. inw.)

w tym kategoria A" (ilod¢ w jedn inw.)

wtym kategoria *B" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria *A" (ilos¢ w jedn inw.)

w tym kategoria 8" (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "A’ (il w MB)

w tym kategoria B’ filos¢ w MB)

Miejsca przechawywania

dokumentacji przyjgtej na

stan archiwum zaktadowego

poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Ustalenia kontroli

W Urzedzie obowiazuje tradycyjny system kancelaryjny bezdziennikowy. Przepisy kancelaryjne w zakresie
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji s3 wtasciwie stosowane- teczki s poprawnie znakowane, pracownicy
prawidtowo prowadza spisy spraw. Dokumentacja jest regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego.
Pracownicy przekazujg dokumentacje do archiwum na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych w podziale na
kategorie A i B. Pracownik odpowiedzialny za archiwum prowadzi wykazy spisow i spisy w podziale na komdrki
organizacyjne Urzedu. Ewidencja jest prowadzona z nalezyta starannoscia. Teczki nie s porzadkowane przed
przekazaniem do archiwum. Prace typowo porzadkowe zlecane s3 cyklicznie dyplomowanemu archiwiscie,
Ostatnia archiwizacja miata miejsce w roku 2015. Z kategorii A pousuwano wszystkie elementy metalowe i
plastikowe, do oprawy uzyto materiatu litego bezkwasowego, strony zostaty ponumerowane. Kategoria A
sktadowana jest na wydzielonych regatach. Przeprowadzono rekwalifikacje dokumentacji i zgodnie z aktualnym
wykazem akt do kategorii A zakwalifikowano ok. 14 mb akt i s3 to przede wszystkim akt dotyczace nieruchomosci.
Przekwalifikowana dokumentacja wymaga uporzadkowania. W archiwum zaktadowym przechowywana jest, poza
dokumentacjg wtasng, dokumentacja odziedziczona po organach administracji terenowej i kategorie A stanowig
m.in. akta wywtaszczeniowe z lat 1965-1988 oraz akta nieruchomosci rolnych. W zasobie archiwum znajduija sie
rowniez ksiegi meldunkowe z lat 1956-1987 w ilosci 3.20, ktére wymagaja przekwalifikowania z kat. B50 do
kategorii A Stan fizyczny ksiag jest $redni i przed przekazaniem do Archiwum Panstwowego w Gdarisku beda
wymagaty naprawy konserwatorskiej. Metraz dokumentacji odziedziczonej jest podany wspélnie z metrazem
dokumentacji wtasnej. Ponadto w archiwum znajduja sie akta zdeponowane ( obce ) po zlikwidowanych
samorzgdowych jednostkach organizacyjnych - Szkota Podstawowa w Klondwce, Szkota Podstawowa w Kregu

R B =



Strona7z8

Szkota Podstawowa w L i ; ;

Brakowanie przeprc}war_iznaor‘:::CjL:esc't|r f:giTa'rr::: iZ::sztoEjkozomhl‘czno-Mr'mnisvacyjny I i i
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrégw zqdnri(; ';;i’:ycp:nfi‘:t‘;g;" o Rekwa‘lif_ikacja e
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zl\ari(::ssl? :‘Jaz\?a'fa:\r::u;tchjil kf‘”celarwnei:
zaktadowych ( Dz. U. Nr 14, poz. 67 ) przeprowadzana jest na biezaco. Sprawozdanie roczne z pra wo:'
zaktadowego jest sporzadzane i dostarczane do archiwum panstwowego wraz z czwartym egzl::a-mc farrczewr:um'
zdawcz-o—odbiorczego kategorii A. Archiwum zaktadowe usytuowane jest na parterze budynku Urz:du skta;f:::‘| z
5 wydzielonych pomieszczen i przedsionka Wyposazenie stanowig regaty drewniane, stot, krzesto ga.énica ;
Bud'ynfekjest pod statym dozorem. Brak na wyposazeniu higrometru i termometru. Okna zastoniete, roletam;.
Ogolnie archiwum spetnia wymogi do przechowywania dokumentacji, lokal jest wyremontowany, czysty.
Problemem jest brak rezerwy magazynowe;] i drewniane regaty, ktére nalezy wymieni¢ na metalowe. Sekretarz p.
Marek Kowalski zapewnit kontrolera, ze Gmina planuje przenie$¢ archiwum do sgsiedniego budynku. Nowe
archiwum ma byc wieksze i ma spetnia¢ wymogi okreslone w rozdziale 3 instrukcji archiwalnej.

O M.in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcjg (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

Wykonanie zalecen

pokontrolnych z poprzednio
. przeprowadzone] kontroli
przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Zalecenia nie byty wydawane.

Stanowisko kontrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie: | )
kontroli, moze zgtosic

isani rotokotu . i
dpisaniem p okole kontroli, w terminie

_ : [ d po
Kierownik jednostki kontrolowanej, przed p et zawartych w prot

pisemne umotywowane zastr;ezenia do usta
14 dni od dnia jego otrzymania.

[ ik j ' lowanej m
!lerowmk jednostki kontro
terminie 7 dni od dnia jego otrzyman

oze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac W
ja pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.



: " m zasoble
Protokdl kontroli przesiyzegania pUZEOiSON @ ro‘;‘m‘i T Gaanskim - Egz. v L.

archiwalnym | archiwachw Urzad Gminy W

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X nie

jednastki

Dboyopopel ol 09.12. 8006 ﬁtompmgowg 1. oter.
[ {/ 4

miejscowosc i data miejscowasc i data

INSPEKTOR

1\ J T ds. ke non- placowych

Lucynd L; z;-;sou-':;aca

archiwista zaktadowy

kierownik jednostki kontrblowane]

Zataczniki
o Brak

Protokét sporzgdzono w 2 egz.

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

miejscowosc i data

Kierownik Oddziatu IV

Nadzoru nad Narastajacym Zasobam

Izabela.Ziomek-Smolana

przeprowadzajacy kontrole

llos¢: O




