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Archiwum Panstwowe w Gdansku przesyla w zalaczeniu dwa egzemplarze protokotu

z kontroli archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Skérczu. ktoéra przeprowadzita Dorota

Dyczynska dnia 02.09.2016r., z prosba o zwrot jednego podpisanego egzemplarza.
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dr Katarzyna Kubicka

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

1616 2016-09-26

Nr protokotu

Oddziat

Data dokumentu

Strona1z8

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

Identyfikator

(systemowy)

04.421.59.2016 139

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. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.

1446)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Skérczu

ul. Dworcowa 6, 83-220 Skércz

Nazwa jednostki

Adres kontrolowane] jednostki

1992 -

Rok utworzenia jednostki

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

X tak

2013-11-22
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Nazwa aktu prawnego

Data dokumentu

19057759700000

REGON

Pan Stawomir Czechowski- Wojt Gminy

Imig i nazwisko kierownika jednostki

ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

e 2013-11-27

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne
Urzad Miasta i Gminyw Skorczu

Prezydium Miejskie jRady Narodowej w
Skoérczu

Urzad Miasta i Gminy w Skorczu oraz
Rada Narodowa Miasta i Gminy

Urzad Miasta i Gminy w Skdrczu

Urzad Gminy w Skorczu

Poprzednia nazwa

1778

Identyfikator systemowy

1999

KRS

Rok ustalenia pod nadzor

1945

1954

1973

1990

1992

Lata od -

1954

1973

1990

1992

-do




Protokét kontroli przestrzegania przepisow o paristwowym zasyfie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Skérczu - Egz. i Srona 228

Opis struktury organizacyjnej

Wtadze Urzedu Gminy stanowig Wajt Gminy oraz Sekretarz Gminy/ Zastepca Wojta. W strukturze Urzedu
funkcjonujg nastgpujace samodzielne stanowiska pracy: ds. obstugi Rady Gminy, promocji i rozwoju lokalnego
oraz kultury, sportu i rekreacji; ds. inwestycji, zamowien publicznych i drog; ds. gospodarki nieruchomosciami; ds.
planowania przestrzennego; ds.gaspodarki wodno-sciekowe] i ochrony srodowiska; ds. rolnictwa, leénictwa,
zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowej; ds. obywatelskich, ewidencji
dziatalnosci gospodarcze]j oraz dodatkéw mieszkaniowych; ds. spraw wojskowych, kadr i obstug i kancelaryjnej;
ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych oraz trzy stanowiska pomocnicze. Skarbnikowi Gminy podlega Referat
Finansowy, w strukturze ktdrego wydzielonych jest pie¢ samodzielnych stanowisk pracy.

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

Dorota Dyczynska kustosz 45 29.07.2016 02.09.2016 16.09.2016
Imie i nazwisko kontralera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontrol! Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Pani AnnaKtos insp. ds. wojskowych, kadr i obs. kancelaryjnej

Imie i nazwisko Stanowiske stuzbowe

Data kontroli

2016-09-02 . =

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Dominik Zetobowski 2013-05-15 kontrola archiwum zaktadowego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informagji

Uwaagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
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Strona3z 8

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum panstwowym X tak

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U
Nr 14, poz. 67)- zatacznik nr 1.
Rok

Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67)- zatacznik nr 2.
Rok

Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67)- zatacznik nr 6.
Rok

Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego 3 g .
? Archiwum Zaktadowe Urzedu Gminy w Skorczu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X nie X tak

Dokumentacja wiasna

Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Deokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa katego“ria: 1992 2013 5.60

Data od Data do llos¢ w mb. ledn. arch.

Aktowa kategc'"f:“ 1992 2010 32.00

Data od Data do llos¢ w mb, Jedn. inw.



Protokdl kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zas

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Skérczu - Egz. nr 4.

Aktowa kategoria 1992

"B50"
Data od

Aktowa kategoria
"BES0"

1995
Data od

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

1992

Techniazna kategoria
A"
Data od

Tedchnizna katego:BiE: 1992

Data od

Materiaty archiwalne

podlegajace przejeciu

przez archiwum Data od
panstwowe 2z
archiwum
zaktadowego

X tak X

Dokumentacja aktowa

X nie
Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"
Data od

Aktowa kategoria 2002

g

Data od
Aktowa kategoria
"B50"

Data od
Aktowa kategoria 2003
"BES0"
Data od
Aktowa kategoria 2003
"B", "B50", "BE50"

razem Data od

Materiaty archiwalne

podlegajace przejeciu

przez archiwum Data od
panstwowe 2z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X rak X tak

Dokumentacja techniczna

2000

Data do
2006

Data do
2010

Data do

Data do
2012

Data do

Data do

X

nie

Dokumentacja wizyjna

Data do

2007

Data do

Data do

2007

Data do

2007

Data do

Data do

Dokumentacja kartograficzna

Strona4z 8

0.50 0
ltos¢ w mb. Jedn. inw.

0.80 0
lios¢ w mb. ledn. inw.

33.30 0
llos€ w mb. Jedn. inw,
llos¢ wmb. ledn. arch.

8.00 0
llos¢ w mb. badz jedn. inw ledn. arch.

llos¢ jedn. arch.

Hos¢ mb.

llos¢ MB

X nie X nie

Dokumentacja gecdezyjna Dokumentacja fotograficzna

X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

llos¢ wmb. ledn. arch.
1.40 0
llos¢ w mb. ledn. inw.
llosé w mb. ledn. inw
0.10 0
llos¢ w mb. Jedn. inw.
1.50 0
llos¢ w mb. Jedn. inw.
llos¢ jedn. arch.
llose mb.
llose MB
X tak X tak



Protokd kontrali przestrzegania przepisow Dghstwﬂw%m zasgpie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Skérczu - Egz. nr /).

Wykaz spisow zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatow archiwalnych przekazanych

odbiorczych do archiwum panstwowego
Ostatnie przekazanie
2016-06-17 0.30 11
materiatow archiwalnych do
Archiwum Panstwowego
Data przekazania llose (mb.) llos¢ (j. a.)
Ostatnie przekazanie
2012-01-02 2012-02-29 23/2012

dokumentacji niearchiwalnej

do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

brakowania

Inne srodki ewidencyjne

Persanel archiwum zaktadowego

Strona5z 8

Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostgpnien

Urzad 1976 1992
MiastaiGminy
w Skorczu

Zespoty akt Daty od - - do

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pani Anna Ktos umowa o prace

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

,4

N}
=
~
(o]

parter

Usytuowanie llos¢ pomieszczer

= 0.00

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

5.60
w tym kategoria "B, "B50", "BES0" razem 3480
(ilos¢ w mb.) ’
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb))
w tym kategoria “B" (ilosc w mb.) 8.00

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A” {ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Powierzchnia (m?)

brak przygotowania archiwalnego

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

ukoriczenia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukonczenia

regaty stacjonarne
termometr

higrometr

Wyposazenie

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg 1 innymi ujemnymi czynnikami

w tym kategoria

3340

"B (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria 0.50
“BSO” (ilosc w
mb.)

w tym kategoria 0.90
“BESO" (ilosc w
mb.)



Pratokdl kontroli przestrzegania przepiséw o paristwow
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Skérczu -

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dekumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

m zasghe
gz. nr ..l

w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn,

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn.

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

w tym kategoria A" (ilos¢ w jedn.

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn.

w tym kategoria "B" (ilod¢ w jedn,

inw.)

inw.)

inw.)

inw.)

inw.)

inw.)

inw.)

inw.)

w tym kategoria "A" (ilosc w MB)

w tym kategoria "B” (ilosc w MB)

Strona6z 8
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Ustatenia kontroli 1 : . . : < ; ;
siensontrall Urzedzie Gminy w Skorczu stosowany jest tradycyjny system kancelaryjny. Nie za kazdym razem dokumentacja

jest przekazywana do archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja jest
przekazywana do archiwum zaktadowego nieregularnie, co jest zwigzane z brakiem miejsca w lokalu archiwum
zaktadowego. Najczesciej dokumentacja trafia do archiwum w stanie nieuporzgdkowanym. Porzgdkowanie
dokumentacji jest cyklicznie zlecane archiwiscie w ramach umowy cywilno-prawnej. W momencie
przeprowadzania kontroli trwata archiwizacja dokumentacji. Czes¢ materiatow archiwalnych (kat A) zostata
przekazana do porzadkowania firmie porzadkujacej akta i znajduje sie poza Urzedem. Ponadto do
uporzgdkowania kwalifikuja sie koperty dowodowe 0sob zmartych, ktore stanowia kat A. Klasyfikacja i
kwalifikacja dokumentacji odbywa sie na podstawie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt
wprowadzonego rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt araz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67). W czesci skontrolowanych teczek stwierdzono brak spisow spraw. W
niektorych przypadkach spis spraw byt prowadzony tgcznie dla kilu lat Pisma sg znakowane znakami spraw,
jednak w wiekszosci przypadkow stwierdzono, ze znaki spraw nadawane s3 tylko pismom wychodzacym. Na
zasob archiwum zaktadowego sktada sie dokumentacja wtasna Urzedu wytworzona po 1992r. dokumentacja
odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach dziatajacych na terenie gminy przed 1992r. i jestto
dokumentacja zwiazana przekazywaniem gospodarstw rolnych, listy ptac oraz dokumentacja techniczna
(projektowo-kosztorysowa) réznych inwestycji oraz dokumentacja zdeponowana Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Skorczu w ilosci ok. 1,5 mb z lat 2003-2007, z czego ok. 0,1 mb to akta osobowe pracownikéw
zwolnionych. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry i nie budzi zastrzezen. ledynie czes¢ dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zaktadowym Urzedu jest zewidencjonowana i oznakowana sygnaturg archiwaing. Na
sygnature archiwalng sktada sie staty numer przypisany dla kazdego rodzaju dokumentacji lub stanowiska pracy
oraz numer kolejny pozycji z tego spisu. Materiaty archiwalne (kat A) sg zabezpieczone w pudtach z tektury litej
bezkwasowe|. Akta kat A s3 prawidtowo uporzgdkowane i opisane. Akta s wszyte biata bawetniana tasiemkg w
oktadki z tektury lite] bezkwasowe|. Dokumentacji w teczkach nadano uktad rzeczowo-chronologiczny. Akta s
spaginowane. Elementy metalowe zostaty usuniete. Dokumentacja niearchiwalne (kat B) czesciowo znajduje sie
w stanie nieuporzadkowanym (dokumentacja referatow budownictwa, finansowy i ewidencji ludnosci). Spisy
zdawczo-odbiorcze sporzadzane s3 w sposcb prawidtowy. Prowadzone s3 dwa oddzielne wykazy spisow
zdawczo-odbiorczych oddzielny dla akt kat A i dla akt kat B. Ponadto nie prowadzi sie ewidenc]i wypozyczen. W
archiwum zaktadowym Urzedu brak rezerwy magazynowej na akta. Brak takze wydzielonego miejsca do pracy dla
osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego. Ponadto w archiwum brak gasnicy. W
pomieszczeniu archiwum umieszczono serwer, ktory emituje duza ilos¢ ciepta. W dniu kontroli termometr w
archiwum wskazywat 27stp. C. Wilgotnosc powietrza wynosita natomiast 50%. Urzad Gminy w Skérczu nie
wywigzuje sie z obowiazku sporzadzania i przesytania do APG sprawozdania z dziatalnosci archiwum
zaktadowego Urzedu. Do Archiwum Panstwowego w Gdansku nie sg takze przekazywane czwarte egzemplarze
spisow zdawczo-odbiorczych akt kat A

© M.in.opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wyk [t " a4t y oy — "
YA SREacey Zostaty w wiekszosci wykonane. Czes¢ materiatow archiwalnych (kat A) zostato przekazanych do

uporzgdkowania. Materiaty archiwalne (kat A) odziedziczone po poprzednikach Urzedu Gminy zostaty przekazane
do Archiwum Panstwowego w Gdansku.

pokantrolnych z poprzednio
przeprowadzone]j kontroli

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen



Protokdl kontroli przestrzegania przepisow o pastwowym zasghie Strona B8z 8
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Skérczu - Egz. nr L1,

0 Wystgpienie 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 odmdwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kantroli przez kierownika X nie
Jjednostki
7Y e, C‘éﬁ, (17 100 26 /C; SRz, et ARG Al O /(,\:‘ ?d«'«ﬁ«,dw&%&‘”@fé
miejscowosc i data miejscowosc i data miejscowosc i data
‘ {/" ”:‘
A = ' INSPE L‘\ T OR
W () } Tﬂ,\ 257 oo Archtwum Panstwowe w Gdariskuy
\’L lh / ;;z_ﬁj — ey Oddziat IV
‘WLM r'r )’Wr; vskt g n&/}vﬂ Ao
kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajgcy kontrole
Zatgczniki llosc: 0

€ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



